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ABSTRACT 
 
The subject of this thesis is the improvement of the archival process of 
statutory accounting documents in a small and medium-sized enterprise. 
The opportunities to develop the archival process of the case company 
were examined while keeping in mind the potential to introduce an 
electronic archival system. The study was commissioned by Stafi Oy. 
The research method used in the study is qualitative, and the data was 
collected by participant observation and an e-mail questionnaire, and by 
studying related literature. The study was conducted whilst working in the 
case company in 2015. 
The theoretical section of the study discusses information management, 
information life cycle, digitized financial management and the archival of 
accounting documents. The juridical obligations for the long-term storage 
of accounting materials were examined before and after the amendment of 
the Finnish accounting law that is to be executed in 2016. The broad lines 
and the overall direction of information management in the European 
Union were taken into account. 
The empirical section is a case study that resulted in various suggestions 
for improvements in the archival process of the case company. These 
included acts to make the information easier to find, use and keep safe. 
The suggestions were divided into four categories: renewing of the 
archival instructions, unifying and streamlining the archival process in its 
entirety, securing and organizing the archival premises and preparing for 
the initialization of a new electronic archival system. 
Included in this study is a comparison of archival systems that were found 
on the Finnish market. It was discovered that the marketing and supply of 
suitable electronic archival systems was very limited. It is difficult for an 
isolated small and medium-sized enterprise to find an appropriate 
information system for its archival needs. 
Key words:information management, accounting, Finnish accounting law, 
archiving, electronic archival system, digital accounting 
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 1 JOHDANTO 
1.1 Opinnäytetyön taustaa 
”Tiedolla ei ole itseisarvoa, vaan sen arvo määrittyy siinä kontekstissa, 
jossa sitä käytetään ja hyödynnetään” (Parpala 2015).Kaario ja Peltola 
(2008, 150) uskovat tiedon jatkohyödyntämisen ja uudelleenkäytettävyy-
den nousevan tulevaisuudessa uudelle tasolle. Väite perustuu uskomuk-
seen kasvavasta metatietojen hyödyntämisestä sekä tietosisältöjen ra-
kenteistamisesta, jotka edistävät tiedon hallittavuutta tietoteknisin keinoin. 
Valtioneuvoston kanslia julkaisi 27.5.2015 hallitusneuvottelutuloksena 
tulevan hallitusohjelman, eli hallitukseen osallistuvien puolueiden hyväksy-
män toimintasuunnitelman (Valtioneuvosto 2015a). Sen kahdeksas luku 
käsittelee digitalisaatiota, kokeilua ja normien purkamista. Hallituskauden 
aikana pyritään digitalisoimaan julkiset palvelut. Tavoitteena on tietojen 
sujuva siirtyminen viranomaisten välillä sekä digitalisaatioon tottumatto-
mien ja kykenemättömien kansalaisten auttaminen. Julkisten palvelujen 
digitalisoimisen lisäksi hallitus aikoo tukea uuden teknologian, digitalisaa-
tion ja uusien liiketoimintakonseptien käyttöönottoa. Digitalisaatiota kut-
sutaan hallituksen strategian läpileikkaavaksi teemaksi ja sen avulla hae-
taan etenkin tuottavuuden kasvua ja toiminnan järkevöittämistä. 
(Valtioneuvosto 2015b, 26-17.) 
Taloushallinnon tehtävä on järjestää yritykselle asianmukainen kirjanpito ja 
sen perusteella laatia tilikausittain tilinpäätös, joka on lainsäädännössä 
määrätty paitsi pakolliseksi, myös julkiseksi ja määrämuotoiseksi. Keskei-
set periaatteet kirjanpidon järjestämiselle on määrätty pitkälti Euroopan 
yhteisöjen tilinpäätösdirektiiveissä joihin pohjaten oma kansallinen lain-
säädäntömme on säädetty. (Kinnunen, Laitinen, Laitinen, Leppiniemi& 
Puttonen 2006, 11–13, 35.) Arkistointiprosessin kehittämisen tavoitteena 
on usein parantaa yrityksen kykyä hyödyntää luomaansa historiatietoa 
sekä täyttää lakisääteisiä velvollisuuksia. 
2 
Euroopan unionin jäsenvaltioiden oli saatettava kesäkuussa 2013 asete-
tun tilinpäätösdirektiivin edellyttämät muutokset kansallisessa lainsäädän-
nössä voimaan viimeistään 20.7.2015 (Euroopan parlamentin ja 
neuvoston direktiivi 2013/34/EU, 53 art). Uuden kirjanpitolain päivitettyjen 
säännösten läpikäyntiä ja vertaamista yrityksen omaan järjestelmään ja 
toimintatapoihin kehotetaan suorittamaan vuoden 2015 aikana (Rekola-
Nieminen 2015, 54). 
1.2 Tavoitteet, tutkimusongelmat ja aiheen rajaus 
Tässä opinnäytetyössä tutkitaan ja kehitetään PK-yrityksen arkistointijär-
jestelmää. Tilastokeskuksen mukaan pienen- ja keskisuuren yrityksen 
palveluksessa on vähemmän kuin 250 työntekijää, ja sen vuosittainen 
liikevaihto ei ylitä 50 miljoonaa euroa eikä taseen loppusumma 43 miljoo-
naa euroa. Yrityksen on myös oltava riippumaton, eli sen pääomasta tai 
osakkeista 25 prosenttia tai enemmän ei saa olla sellaisen yrityksen tai 
sellaisten yritysten yhteisomistuksessa, jotka eivät itse täytä PK-yrityksen 
määritelmää. Raja-arvoja on viimeksi nostettu vuonna 2003. 
(Tilastokeskus 2015.) 
Aihe rajataan kirjanpidon tositteiden arkistointiprosessin kehittämiseen 
toimeksiantajayrityksessä. Toimeksiantajana toimii Stafi Oy, joka tuottaa 
hallintopalveluita Stala Groupin käyttöön. Hallintopalveluita ovat talous-, 
IT- ja HR-palvelut.Opinnäytetyön aihe on valittu, koska työharjoittelun 
aikana yrityksessä on ilmennyt tarve ja tahto kehittää arkistointiprosessia 
vastaamaan paremmin yleiseuroopallista tiedonkäsittelyn ja -hallinnan 
sähköistä suuntaa. Yrityksen arkistointiprosessin suurimmat ongelmat ovat 
tiedon hajanaisuus ja hallintatyökalujen puuttuminen. Yrityksessä halutaan 
tarttua etenkin lakimuutoksen tuomiin mahdollisuuksiin, eikä ainoastaan 
reagoida siihen muuttuvien velvollisuuksien osalta. 
Opinnäytetyön tavoitteena on auttaa toimeksiantajaa kehittämään arkis-
tointiprosessiaan nykyaikaisemmaksi uuden kirjanpitolain asettamissa 
puitteissa ja tukea investoinneista vastaavien henkilöiden päätöksentekoa 
myöhemmin käynnistyvässä arkistointijärjestelmän käyttöönottoprojek-
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tissa. Opinnäytetyön teko tiiviissä yhteistyössä toimeksiantajaorganisaa-
tion kanssa tukee myös tietoisuuden lisäämistä ja asianosaisten motivoin-
tia mahdollisten muutosten varalta. 
Valittu aihe on talousalaan liittyvä selkeä kokonaisuus, joka liittyy lähei-
sesti opinnäytetyön tekijän omiin työtehtäviin. Se on ajankohtainen sekä 
lainsäädännössä tapahtuvien muutoksien, että yleisen digitalisaatiosuun-
tauksen kannalta. Tutkimusongelma tiivistetään kahteen päätutkimusky-
symykseen sekä niiden alakysymyksiin, joiden hypoteesina on, että kirjan-
pitolain muutos mahdollistaa täysin sähköisen arkistoinnin. 
1) Mitä muutoksia uusi kirjanpitolaki tuo PK-yrityksen 
arkistointiprosessiin? 
a. Mihin suuntaan lainsäädäntöä viedään EU-tasolla? 
b. Mitä konkreettisia toimia lakimuutos vaatii PK-yritykseltä. 
2) Miten sähköisen arkistointijärjestelmän käyttöönotto kehittäisi Stala 
Groupin arkistointiprosessia? 
a. Onko sähköisen arkistointijärjestelmän käyttöönotto 
tarpeellinen? 
b. Kuinka käyttöönotto olisi parasta tehdä, mikäli sopiva 
järjestelmä löytyy? 
c. Kuinka hyvin markkinoilla olevat järjestelmät vastaavat 
yrityksen ja lainsäädännön tarpeita ja vaatimuksia? 
Suomen markkinoilla olevia sähköisiä arkistointijärjestelmiä kartoitetaan ja 
kolmen löydetyn järjestelmän soveltuvuutta pitkäaikaisarkistointiin tutkitaan 
niistä annettujen teknisten ominaisuustietojen sekä markkinointimateriaalin 
perusteella. Tämän tutkimusosion tarkoituksena on selvittää, voisiko jokin 
niistä olla potentiaalinen vaihtoehto käyttöönotettavaksi toimeksiantajayri-
tyksessä ottaen huomioon toimeksiantajan omat toiveet ja ajankohtaiset 
muutokset lainsäädännössä. 
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1.3 Tutkimusmenetelmät ja aineiston hankinta 
Valittu tutkimusmenetelmä on laadullinen, sillä opinnäytetyö tähtää käytän-
nön toiminnan kehittämiseen ja ohjeistamiseen yhdessä toimeksiantajan 
kanssa. Opinnäytetyössä esiintyy tyypillisiä kvalitatiivisen tutkimuksen 
piirteitä kuten aineiston monitahoista ja yksityiskohtaista tarkastelua sekä 
ihmisten käyttöä tiedonkeruun instrumentteina. Tutkimuksen kohde on 
valittu tarkoituksenmukaisesti ja aineisto kootaan luonnollisissa, todelli-
sissa tilanteissa. (vrt. Hirsjärvi, Remes & Sajavaara 1997, 164.) 
Työkaluina käytetään asiantuntijahaastatteluja ja osallistuvaa havainnoin-
tia sekä erilaisten dokumenttien ja tekstien diskursiivista analysointia. 
Opinnäytetyön tekijä on tutkimuksen aikana työharjoittelussa ja kesätöissä 
toimeksiantajayrityksessä, mikä parantaa saatavuutta etenkin empiirisen 
osuuden materiaaleihin. Havainnointi yrityksessä suoritetaan pitkällä aika-
välillä oman työn ohessa sekä tarkoitusta varten järjestettyjen keskustelu-
tilaisuuksien ja toimitilakierrosten aikana. 
Läsnäolo tutkittavassa ympäristössä antaa mahdollisuuden kokonaisval-
taiseen ja syvälliseen tilannearviointiin. Toimeksiantaja on osoittanut opin-
näytetyölle ohjaajan. Hän ja muut yrityksen edustajat toimivat aktiivisina 
tietolähteinä koko tutkimuksen ajan. 
Toimeksiantajayrityksen taloushallinto-osaston toimihenkilöille lähetettiin 
sähköpostikysely liittyen heidän käsityksiinsä arkistointiprosessin nykyti-
lasta, tavoitetilasta sekä alan sähköistymisestä. Kysymykset ovat laajoja ja 
avoimia, sillä oletuksena on vastaajan hyvä motivaatio ja kiinnostus ky-
syttyjä asioita kohtaan. Vastauksia analysoidaan kvalitatiivisin menetelmin 
ja niistä haetaan tukea tutkijan omiin havaintoihin ja päätelmiin. 
Taloushallinnon ja sen eri osa-alueiden sähköistämistä sekä erinäisten 
sähköisten ohjelmistojen käyttöönottoa on käsitelty useissa ammattikor-
keakoulujen opinnäytetöissä viime vuosina. Suomalaisissa yrityksissä 
ilmenee laaja-alaista tarvetta ja tahtoa toimintansa sähköistämiseen.   
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Sari Vertanen teki vuonna 2008 Jyväskylän ammattikorkeakoulussa opin-
näytetyönä case-tutkimuksen säilytys- ja informaatiojärjestelmän kehittä-
misestä Yomi Oy:lle. Opinnäytetyössä käsitellään asiakirjojen arkistointia 
ja tietoturvaa lähinnä paperisesti. (Vertanen 2008.) Kolme vuotta myö-
hemmin Milla Sollo teki tutkimuksen asiakirjojen hallintajärjestelmän han-
kintaprosessista Teknoware Oy:n toimeksi antamana opinnäytetyönä 
Lahden ammattikorkeakoulussa. Hän keskittyy työssään sopimusasiakir-
jojen sähköiseen hallintaan sekä tietojärjestelmän hankintaan yleisellä 
tasolla. (Sollo 2011.) Viime vuonna (2014) Pentti Parviainen tutki Savonia 
ammattikorkeakoulun opinnäytetyössään kirjanpitoaineiston siirtämistä 
sähköiseen arkistointijärjestelmään tilitoimistossa. Hänen opinnäytetyös-
sään on elementtinä myös palveluntarjoajien tarjoamien ratkaisujen 
vertailu. (Parviainen 2014.) 
Myös Maarit Mattila tutki vuonna 2007 tietojenkäsittelyn koulutusohjelman 
opinnäytetyössään sähköistä arkistointia. Hän teki sähköisen arkistoinnin 
tarvekartoituksen Isku Keittiöt Oy:lle. Työssä käsitellään arkistointijärjestel-
mien kehittymistä ja suuntautumista sähköistymiseen. Hän tuo esille säh-
köisen arkistoinnin hyötyjä sekä järjestelmän valinnassa huomioon otetta-
via seikkoja. Mattila ennustaa tutkimuksensa yhteenvedossa sähköisen 
arkistoinnin käytön lisääntyvän ja sen merkityksen jokapäiväisessä työ-
elämässä kasvavan. (Mattila 2007.) 
Tässä opinnäytetyössä on samankaltaisia elementtejä kuin kaikissa edellä 
mainituissa. Sari Vertasen opinnäytetyö kuitenkin sivuuttaa sähköisen 
asiakirjojen arkistoinnin lähes täysin, ja Milla Sollo käsitteli kirjanpidon 
aineistojen arkistoinnin sijaan sopimusten arkistointia. Pekka Parviaisen 
opinnäytetyö toteutettiin tilitoimistoympäristössä, eikä PK-yritykselle, ja 
Maarit Mattila keskittyy hyvin vahvasti tietojärjestelmiin eikä tuo lainsää-
dännöllisiä seikkoja esiin juuri lainkaan. 
1.4 Opinnäytetyön rakenne 
Opinnäytetyö koostuu viidestä pääluvusta: johdannosta, kahdesta teo-
rialuvusta, case-osiosta sekä yhteenvedosta.Tutkijan omaa pohdintaa on 
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suoritettu koko prosessin ajan ja se kytkeytyy tiiviisti sekä johdannossa 
asetettuihin lähtökohtiin että yhteenvetoon, jossa työn sisältö ja tulokset 
kootaan yhteen.Opinnäytetyön eteneminen on kuvattu visuaalisesti alla 
olevassa kuviossa (KUVIO 1). Opinnäytetyön sisältö on rakentunut 
samassa aikajärjestyksessä, kuin se kuviossa esitetään.  
 
 
KUVIO 1. Opinnäytetyön rakenne 
 
Teoriaosuus aloitetaan tiedonhallinnan ja tiedon elinkaaren selvittämisellä. 
Painotus on tiedon elinkaaren loppupuolella arkistoinnissa, jakelussa ja 
hyödyntämisessä sekä tiedon suojelussa ja asianmukaisessa hävittämi-
sessä. Elinkaaren käsittelyn jälkeen nostetaan esiin taloushallinnon digita-
lisoitumiseen liittyviä etuja ja haasteita. Huomiota kiinnitetään myös arkis-
tointijärjestelmiin, niiden tietoturvaan, käyttöoikeuksien hallintaan ja tallen-
netun aineiston pysyvyyteen sekä lukukelpoisuuteen 
pitkäaikaisarkistoinnissa.  
Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivi 2013/34/EU johtaa uuden 
kirjanpitolain voimaantuloon vuoden 2015 aikana (Euroopan parlamentin 
ja neuvoston direktiivi 2013/34/EU). Luvussa 3 selvitetään kirjanpitolaki-
muutosta edeltävät lainsäädännölliset vaatimukset PK-yrityksen kirjanpito-
tositteiden pitkäaikaisarkistoinnin järjestämiselle. Lainsäädännön nykytilan 
jälkeen käydään läpi siihen tulevia muutoksia erityisesti kirjanpitolain 
(1997/1336) osalta. Lakimuutokseen liittyvät tiedot kerätään valmistelu-
materiaaleista sekä asiantuntija-artikkeleista ja koulutusmateriaaleista. 
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Case esitellään luvussa 4, jossa kartoitetaan ensin arkistointiprosessin 
nykytila yrityksessä ja tartutaan sen potentiaalisiin kehityskohteisiin. 
Tämän jälkeen järjestelmävertailussa käsitellään kolmea sähköistä arkis-
tointijärjestelmää, joiden käyttöönottopotentiaalia tutkitaan suhteessa 
yrityksen omiin toiveisiin ja tarpeisiin sekä yrityksen ulkopuolelta asetettui-
hin vaatimuksiin. Osuuden lopussa esitellään tutkimustyön tulokset, eli 
ehdotukset siihen, miten yrityksen arkistointiprosessin kehittämisessä tulisi 
edetä jatkossa. 
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2 TIEDONHALLINTA JA DIGITAALINEN TALOUSHALLINTO 
Tässä luvussa selvitetään tiedon elinkaaren vaiheet. Tiedonhallinnan 
tärkeyttä perustellaan yhteydessä yritystoiminnassa tärkeään raportointiin, 
dokumentointiin ja seurantaan. Tämä luku antaa pohjan seuraavalle, 
lakisääteisten kirjanpitoaineistojen asianmukaista säilyttämistä käsittele-
välle teorialuvulle. 
Paperisen arkistoinnin suhteen käsitellään lähinnä arkistotilojen turvalli-
suuteen liittyviä seikkoja. Tärkeää on, että fyysiset säilytystilat ovat turval-
liset ja asiaankuuluvasti suojattu sekä sisäisten, että ulkoisten uhkien 
varalta. Paperisia arkistoja uhkaavat erilaiset vaarat kuin sähköisiä.Opin-
näytetyö keskittyy voimakkaasti tiedon pitkäaikaissäilytykseen eli arkis-
tointiin erityisesti, mutta ei ainoastaan sähköisessä muodossa osana mah-
dollisimman digitaalista taloushallintoa. Digitaalisten menetelmien osalta 
tuodaan esiin paitsi siihen liittyviä etuja, myös haasteita, joihin varautua. 
Sähköiseen pitkäaikaissäilytykseen liittyviä haasteita tuodaan esille myös 
SNIA:ntekemään tutkimukseen pohjaten. 
Storage Networking Industry Association eli SNIA on maailmanlaajuisesti 
toimiva yleishyödyllinen yhdistys. Organisaation tavoitteena on edistää 
pitkäaikaissäilytyksessä ilmenevien haasteiden tunnettuutta ja auttaa 
kehittämään maailmanlaajuisia standardeja ja teknologiaratkaisuja sekä 
koulutusta aiheeseen liittyen. (SNIA 2015.) 
Tämän luvun loppupuolella käsitellään sähköisiä tiedonhallintajärjestelmiä 
sekä niiden valintaan ja käyttöönottoon liittyviä asioita. Erityistä painoarvoa 
annetaan metatiedoille ja niiden hyödyntämistavoille sekä asianosaisten 
motivoinnille. Esille tuodaan myös ajatuksia siitä, mitä on olennaista arkis-
toida, millä tavalla arkistoitu aineisto olisi tarkoituksenmukaisinta ja turval-
lisinta säilyttää, mitä resursseja säilytyksen järjestäminen vaatii nyt ja 
tulevaisuudessa sekä kuinka pitkällä ajanjaksolla arkiston säilyttämistä 
tulee miettiä. Olennaista on myös selvittää, ketä varten tietoa säilytetään, 
kuka sen olemassaolosta tietää ja kuka siihen pääsee käsiksi. 
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2.1 Tiedon elinkaari ja arkistoitavan tiedon säilytysohjeet 
Tikkasen (2005) mukaan tietoaineistojen elinkaari tulee suunnitella jo 
niiden luomisvaiheessa. Tiedon elinkaarella on neljä selkeää päävaihetta: 
keräys ja taltiointi, ylläpito ja hallinta, säilytys ja arkistointi sekä tiedon 
jakelu ja julkaisu. Tiedon elinkaaren osien on toimittava saumattomasti 
yhteen niin, että tietosisältö on eheä ja muutokset jäljitettäviä. Huolellisesti 
käsiteltyä tietoa voi hyödyntää luotettavasti. (Kaario & Peltola 2008, 9.) 
Tiedon oikea-aikainen, tehokas ja asianmukainen hävittäminen on ensisi-
jaisen tärkeää käytettävyyden ja taloudellisuuden kannalta (Tikkanen 
2005). Elinkaarisuunnittelu korostuu etenkin tiedon hävitysvaiheessa, sillä 
organisaatio saattaa muuttua tiedon pitkäaikaissäilytyksen aikana niin, että 
tiedon hävittäminen passiivisesta arkistosta tapahtuu eri henkilön toimesta 
kuin sen luominen tai säilytykseen laittaminen. 
 
 
KUVIO 2. Arkistoitavan tiedon elinkaari 
 
Tiedon kulku aktiiviarkiston ja passiiviarkiston läpi on kuvattu yllä olevassa 
kuviossa (KUVIO 2). Punaiset nuolet kuvaavat tiedon liikkumista arkiston 
ulkopuolella. Tiedon säilytysjakso on suhteessa muihin elinkaaren osiin 
paljon pidempi kuin kuviosta ilmenee. 
Tiedon säilytys eli arkistointi on tiiviisti kytköksissä muihin elinkaaren vai-
heisiin ja sen vuoksi arkistoinnin järjestämisessä tulee ottaa huomioon 
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yrityksen tietojärjestelmäkokonaisuus. Järjestelmien yhdenmukainen tapa 
käsitellä tietoa parantaa tiedon löydettävyyttä ja hyödynnettävyyttä. 
(Kaario 2008, 15, 25.) 
Alati muuttuvassa tietoyhteiskunnassamme, teknologia paitsi ylläpitää 
sujuvaa tiedonkulkua, myös kasvattaa sosioekonomista tarvetta entistä 
suuremmalle tietomäärälle. Yritysten taloushallinnon tietojärjestelmien 
kokonaisvaltainen ymmärrys vaatii osaamista erityisesti – mutta ei 
ainoastaan – taloushallinnon ja tietoteknologian osaamisalueilta. (Boczko 
2007, XXVI–XXVIII.) 
Granlund ja Malmi (2004, 9) toteavat, että yrityksissä ja ohjelmataloissa 
keskityttiin teoksen kirjoittamishetkellä enemmänkin olemassa olevan 
teknologian käyttöönottoon ja kehittämiseen eikä erityisesti uusiin vallan-
kumouksellisiin innovaatioihin. Kirjan esipuheen perusteella voidaan pää-
tellä, että erinomaista tietoteknistä osaamista on ollut olemassa jo hyvän 
aikaa, mutta sen kokonaisvaltainen hyödyntäminen on vieläkin kesken. 
Arkistoinnin perimmäinen tarkoitus on pyrkiä varmistamaan tiedon säilymi-
nen löydettävänä, käytettävänä ja muuttumattomana kunnes sitä ei enää 
tarvita. Arkistointi on arkiston luomista ja siihen sijoitetun materiaalin käyt-
tökelpoisuuden ylläpitämistä. Arkistointiin liittyy paitsi uuden tiedon lisää-
minen, myös olennaisen materiaalin säästäminen ja vanhentuneen tai 
käyttökelvottoman materiaalin poistaminen. (Kaario 2008, 128.) 
Arkisto oli paperisen aineiston aikakaudella erityisesti fyysinen tila jossa 
arkistoitava materiaali säilytettiin. Sähköinen arkisto on paljon muutakin 
kuin vain paikka, johon materiaali sijoitetaan. Sähköinen arkisto pystyy 
pitämään huomattavasti paperista arkistoa suuremman tietomäärän fyysi-
sesti paljon pienemmässä tilassa. Oikein järjestetystä sähköisestä arkis-
tosta tiedonhaku on joustavampaa ja nopeampaa. Sähköinen arkisto on 
sitä parempi ratkaisu, mitä enemmän hakuja materiaaliin tarvitsee tehdä 
eli mitä aktiivisempaa sen käyttö on. (Kaario 2008, 152.) Yritystoiminnassa 
arkistoa hyödynnetään erittäin aktiivisesti esimerkiksi kirjanpidon yhden-
mukaisuutta tavoiteltaessa tai ulkoisia raportointivelvoitteita täytettäessä. 
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Tähän perustuen voisi siis sanoa sähköisen arkiston olevan erityisen hyö-
dyllinen taloushallinnossa verrattuna esimerkiksi taidearkistoihin. 
Arkistolain kolmannessa luvussa säädetään, että arkistonmuodostajan on 
ylläpidettävä toimintansa tuloksena kertyvien asiakirjojen säilytyksestä 
arkistonmuodostussuunnitelmaa. Laki koskee julkishallintoa, mutta 
arkistolaitoksen julkaisema opas arkistonmuodostussuunnitelman laatimi-
seksi ja ylläpitämiseksi soveltuu myös yksityisen organisaation tiedonhal-
linnan avuksi. 
Arkistonmuodostussuunnitelma on työkalu tiedon elinkaaren hallintaan. 
Sitä tulee muokata, kun organisaatio muuttuu tai uusia tietojärjestelmiä 
otetaan käyttöön. Laadintaprosessi koskee koko organisaatiota ja 
sähköinen toimintaympäristö tuo siihen omat erityispiirteensä. 
(Kansallisarkisto 2007.) 
Ajantasainen, toimiva ja käytännössä noudatettava arkis-
tonmuodostussuunnitelma järkiperäistää organisaation tie-
tojen ja asiakirjojen käsittelyä. Tietojen ja asiakirjojen elin-
kaaren hallinta merkitsee myös sitä, että arkiston jälki-
käteiseltä järjestämiseltä ja hävitettävän aineiston turhalta 
säilyttämiseltä vältytään. (Kansallisarkisto 2007.) 
Samalla tavoin arkistolaitoksen julkaisemat määräykset ja ohjeet arkisto-
tiloista ovat myös sellaisten toimijoiden hyödynnettävissä, joita arkistolaki 
ei koske. Ne ovat voimassa viisi vuotta kerrallaan ja edellisen kerran 
ohjeistus on päivitetty vuonna 2013. Määräyksen tarkoituksena on turvata 
sekä paperisten että sähköisten pysyvään säilytykseen määrättyjen tieto-
aineistojen säilyminen. Määräyksessä ja ohjeessa on huomioitu myös 
kansainvälisiä suosituksia. Määräyksen avulla pyritään varmistamaan, että 
aineistot olisivat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiatto-
malta käytöltä. (Arkistolaitos 2013, 3.) 
Arkistotiloihin tulisi olla hyvä kulkuyhteys aineiston siirtojen vuoksi. Hissi-
yhteys tulee olla lähellä arkistotiloja. Arkisto voi myös sijaita toisessa 
rakennuksessa kuin missä sen käyttäjät työskentelevät. Väestönsuojaa ei 
saisi käyttää arkistokäyttöön, sillä se on pelastuslain (11:76 §) mukaan 
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kriisitilanteessa tyhjennettävä ja kunnostettava väestönsuojaksi 72 tunnin 
kuluessa. (Arkistolaitos 2013, 5.) 
Arkistotiloja ei tule sijoittaa lähelle palo- tai räjähdysvaarallisia tiloja eikä 
kosteiden tilojen tai ontelorakenteisen ullakko- tai vesikattorakenteen ala-
puolelle. Niiden kautta ei saa kulkea kiinteistön vesi- ja viemäriputkia, 
eivätkä tilan lattiat saa olla pohjavesipinnan alapuolella. Päätearkisto 
suositellaan sijoitettavaksi rakennuksen ensimmäiseen kerrokseen tai 
ylimpiin kellarikerroksiin niin, ettei se rajoitu rakennuksen ulkoseiniin. 
(Arkistolaitos 2013, 4–7.) 
Kulkukäytävän leveyden tulee olla vähintään 120 cm. Arkistotilojen oviauk-
kojen tulee olla vähintään 90 cm leveät ja ovia tulee pitää suljettuna aina, 
kun se on mahdollista. Arkistotilat suositellaan varustettavan rikosilmoitus-
laitteilla ja liitettävän kulunvalvontajärjestelmään. Palo-ovien tulee olla 
itsestään sulkeutuvia sekä salpautuvia ja arkistotilan ovena voidaan käyt-
tää myös holvin ovea. Tilojen osastoivassa rakenteessa ei saa olla lasira-
kenteita. Tiloissa ei saa käyttää palavia sisusteita ja kalusteita, kuten pui-
sia säilytyshyllyjä. Yli 50 m2 kokoisessa arkistotilassa tai sen välittömässä 
läheisyydessä on oltava sammutin, kuten 6 kg käsijauhesammutin. 
(Arkistolaitos 2013, 8, 11, 15.) 
Automaattisen paloilmoitinlaitteiston asentamista suositellaan. Erityista-
pauksissa arkistotila voidaan varustaa automaattisella sammutuslaitteis-
tolla. Alle 50 m2  kokoisissa arkistotiloissa ei tarvitse olla omaa savunpois-
tolaitteistoa. (Arkistolaitos 2013,12.) 
Arkistotilan ilman tulee vaihtua vähintään kerran kahdessa tunnissa ja 
ilmanvaihtolaitteiston huollosta ja kanavien puhtaanapidosta on huoleh-
dittava säännöllisesti. Lämmitykseen voidaan käyttää patteri- ja/tai ilma-
lämmitystä, mutta ei sähkölämmitystä. Valaistuksena suositellaan 
käytettävän mahdollisimman vähän UV-säteilyä tuottavia lamppuja. Yleis-
valaistuksen tulee olla n. 150 lx lattiatasolta mitattuna. Valaisinten tulee 
olla vähintään 35 cm etäisyydellä säilytettävästä materiaalista. 
(Arkistolaitos 2013, 8–10.) 
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Asiakirjat säilyvät parhaiten matalissa lämpötiloissa ja eniten niitä 
rasittavat kosteuden ja lämpötilan äkilliset vaihtelut. Arkistotiloissa on 
pyrittävä mahdollisimman tasaisiin olosuhteisiin. Vaadittu suhteellisen 
ilmankosteuden arvo on 40–50 % ja lämpötilan + 16–20°C. Päivittäinen 
vaihtelumarginaali voi olla ± 3 % SK ja ± 1°C. Olosuhteita on valvottava 
säännöllisesti. (Arkistolaitos 2013, 13.) 
Tiloissa ei saa käyttää sellaisia materiaaleja, joista vapautuu aineistoille 
haitallisia yhdisteitä. Arkistotilat tulee pitää siistinä ja aineistot on puhdis-
tettava pölystä vähintään kerran vuodessa. Asiakirjojen selaamista ja 
käsittelyä varten tiloissa tulee olla työpöytä ja liikuteltavia laskutasoja. 
Arkistotilassa ei kuitenkaan saa työskennellä vakinaisesti. (Arkistolaitos 
2013, 14–15.) 
Tilojen mitoituksen riittävyyden arvioinnissa on huomioitava aineiston 
säilytysaika, kartuntatahti ja hävitettävän aineiston osuus. Siirtohyllyköitä 
käyttämällä samaan tilaan saa tiiviimmin aineistoa. Arkisto tulee olla sove-
lias aineiston koko ja laatu huomioon ottaen. Mahdolliset suunnitelmat 
sähköiseen arkistoon siirtymiseen myös vaikuttavat tulevaisuuden 
tilatarpeeseen. (Arkistolaitos 2013, 5.) 
Kokonaisvaltainen tiedonhallinta edellyttää ajantasaista tietoa tietovaran-
tojen laajuudesta, sijainnista ja tarpeellisuudesta sekä käsittelytavoista 
(Tikkanen 2005). Arkistointi liittyy kaikkiin taloushallinnon prosesseihin. 
Toimivaa ja luotettavaa sähköistä arkistointia kutsutaan digitaalisen talo-
ushallinnon selkärangaksi (Lahti 2008, 16). Arkistoidun tiedon sisältöön ei 
voida enää vaikuttaa, mutta siitä voidaan oppia jotain, mikä hyödyttää 
yritystä nykyhetkessä tai tulevaisuudessa (Parpala 2015). 
2.2 Digitaalinen taloushallinto 
Täydellisessä digitaalisessa taloushallinnossa kaikki aineisto kulkee säh-
köisessä muodossa koko prosessin läpi. Sähköiseksi taloushallinnoksi 
kutsutaan digitaalisen taloushallinnon esiastetta, siirtymävaihetta, jossa 
paperisista materiaaleista pyritään eroon muuntamalla niitä sähköiseen 
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muotoon. Digitaalinen taloushallinto tähtää siihen, että kaikki prosessin 
vaiheet toteutetaan sähköisesti. Toiminnan tehottomuus ilmenee esimer-
kiksi arkistoinnin suhteen tilanteessa, jossa tositeaineisto muutetaan säh-
köiseen muotoon vasta arkistointia varten jälkikäteen esimerkiksi 
skannaamalla. (Lahti 2008, 21–22.) Tämä kuitenkin mahdollistaa tiedon 
käsittelemisen yrityksen sisällä sähköisessä muodossa kunnes täysi digi-
talisoituminen tapahtuu (Gates 1999, 55). 
Sähköisen pysyvän säilyttämisen reunaehtoja ovat muun muassa sähkö, 
tietokoneet, tallennusmediat ja ihmiset, joilta löytyy edellytykset näiden 
hyödyntämiseen. Sähköistä pitkäaikaissäilyttämistä puoltavat aiempaa pa-
remmat mahdollisuudet voimakkaasti kasvavien aineistomäärien käsitte-
lyyn sekä säilytystilojen hajauttamiseen. Säilytystilojen hajauttamisella 
tarkoitetaan mahdollisuutta säilyttää aineistokopioita fyysisesti hyvinkin 
kaukana toisistaan niin, että niihin on kuitenkin välitön saatavuus. 
(Valtonen 2009, 52.) 
Vaadittavan fyysisen säilytystilan pienentyessä ja siirrettävyyden kasva-
essa aineiston voidaan väittää olevan paremmin suojattavissa monilta 
ulkoisilta vaaratekijöiltä, kuten tulipaloilta ja tulvilta. Sähköiset aineistot 
kohtaavat kuitenkin muita haasteita ja uhkia, joilta kaikilta emme ehkä 
osaa vielä edes suojautua. 
Tallennusmuotoa valittaessa on huomioitava formaattien jatkuva kehitys. 
Arkistoitavan tiedon tallennusmuodon valinnan periaatteena tulisi olla 
häviöttömyys. (Valtonen 2009, 56.) Häviölliset tiedostomuodot hukkaavat 
kuvainformaatiota pakkauksen yhteydessä. Häviöttömissä tiedostomuo-
doissa tätä ei tapahdu. (Adobe Systems Inc. 2015.) Jakeluversio, eli alku-
peräisen informaation pohjalta koottu esitysversio, voi olla myös 
häviöllisessä formaatissa, sillä nämä ovat usein käytännöllisempiä muun 
muassa pienemmän tiedostokoon vuoksi (Valtonen 2009, 56; Adobe 
Systems Inc. 2015). 
15 
2.2.1 Digitalisoitumisen edut 
Digitaalisen taloushallinnon hyötyjä ovat tehokkuus ja nopeus suurien 
tietomäärien käsittelyssä. Digitaalinen muoto mahdollistaa aineiston no-
pean siirtämisen paikasta toiseen sekä parantaa halutun tiedon löydettä-
vyyttä. Sen koetaan myös parantavan toiminnan laatua ja vähentävän 
virheitä. (Lahti 2008, 27–28.) 
Digitaalisen taloushallinnon mahdollistama paperittomuus on ekologinen 
ratkaisu paitsi itse paperinkulutuksen, myös tulostustarpeen vähentymisen 
vuoksi. Arkistoinnin suhteen paperittomuus vapauttaa fyysistä säilytystilaa 
muuhun käyttöön. Digitaaliset välineet vaikuttavat myös sähkön ja lämmön 
käyttöön sekä logistiikkakustannuksiin. Digitaalisuus tuo selkeitä säästöjä 
työvoima- ja postituskustannuksissa suorittavan työn vähentyessä, mikä 
puolestaan vapauttaa henkilöstön työaikaa tuottavamman työn tekemi-
seen. Vaivaa säästyy paitsi yrityksen omalta henkilöstöltä, myös ulkoisilta 
toimijoilta kuten tilintarkastajilta tiedon ollessa nopeammin löydettävissä ja 
sähköisessä muodossa muokattavissa. (Granlund & Malmi 2004, 53; Lahti 
2008, 27–29, 167.) 
Tehokkaasti hoidettu juokseva kirjanpito auttaa tilinpäätöksen täsmälli-
sessä laatimisessa. Automaatio auttaa minimoimaan käsintallennettavien 
tositteiden määrää. (Kurki 2011, 19.) Esimerkiksi kuunvaihteisiin liittyvät 
jaksotusongelmat on mahdollista hoitaa tietotekniikan avulla täsmällisem-
min lyhyessä aikaikkunassa. 
Digitalisoitumisen tärkeys korostuu etenkin globaaleissa yrityksissä, joissa 
reaaliaikainen tiedonvälitys maailman puolelta toiselle on tärkeää. Digitaa-
linen arkisto on saavutettavissa ajasta ja paikasta riippumatta. (Lahti 2008, 
27.) Globalisaatio on tuonut mukanaan paitsi maailmanlaajuista kilpailua, 
myös maailmanlaajuiset mahdollisuudet yhteistyöhön. Yritykset voivat 
keskittyä omaan ydinosaamiseensa ja täydentää toinen toisiaan. Verkos-
toitumisesta puhuttaessa yritysten toiminnan tehokkuuteen vaikuttaa 
kaikkien muiden arvoketjuun kuuluvien yritysten suorituskyky. (Järvenpää, 
Partala & Tuomela 2001, 102–103.) 
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Edellä mainittujen digitalisoitumisen etujen lisäksi huomionarvoista on jo 
johdannossa esiin tuotu yritysmaailman yleinen suuntaus sähköiseen 
viestintään ja tiedonhallintaan. Täysi sähköistymisen ulkopuolelle jäänti on 
valtavirran vastaista ja siitä seuraa tulevaisuudessa entistä suurempia 
ongelmia yritystoiminnalle muiden tottuessa sähköiseen asiointiin 
(Granlund 2004, 54). Integraatio koskee koko yrityksen arvoketjua, ja 
tehokkuus tulee vastaan sähköisten järjestelmien mahdollistaessa toimivat 
liittymät ja rajapinnat sidosryhmiin, kuten toimittajiin, asiakkaisiin ja viran-
omaisiin. Digitaalisuuden suurimmat hyödyt saavutetaan ottamalla se 
tietoisesti tavoitteeksi kaikissa yrityksen prosesseissa, sillä sen voima on 
yhtenäisyydestä juontuvassa tiedonkulun nopeudessa ja tarkkuudessa, 
joka vaikuttaa onnistuessaan positiivisesti kaikkialla. (Lahti 2008, 28.) 
2.2.2 Digitalisoitumisen haasteet 
SNIA teki tutkimuksen jäsenyrityksilleen, joista 276 vastasi kolmen kuu-
kauden mittaisen ajanjakson aikana vuodenvaihteessa 2006–2007. Tutki-
muksessa kartoitettiin yritysten tarpeita pitkäaikaissäilytykselle ja pyrittiin 
selvittämään, kuinka pitkäaikaissäilytys voitaisiin toteuttaa mahdollisimman 
onnistuneesti. Tutkimuksessa pitkäaikaisuudella saatettiin tarkoittaa jopa 
100 vuoden mittaista säilytysaikaa. Ajantasaisen lainsäädännön vaatimat 
säilytysajat pysyvät tutkimuksessa raja-arvoksi asetetun korkeintaan 10–
15 vuoden säilytysajan alapuolella, jolloin säilytykseen liittyvät haasteet 
eivät ole vielä yhtä merkittäviä. (SNIA 2007, 2–3, 9.) 
Arkistoinnin pysyvyyden riskien arvioinnissa on kuitenkin otettava huomi-
oon olennaisuuden periaate. Arkistoa ei sovi asettaa itseisarvoiseen ase-
maan, sillä sen arvo katoaa, mikäli tulevaisuudessa ei ole ketään sitä 
hyödyntämässä. (Valtonen 2009, 52.) SNIAn (2007, 1) mukaan digitaali-
sen tiedonhallinnan pahimmat pelot ovat, ettei tietoa pystytä lukemaan 
lainkaan, tulkitsemaan oikein, löytämään tai ettei sen autenttisuutta pystytä 
validoimaan. Tutkimus korostaa myös huomattavan suurta tarvetta toimi-
alojen väliselle yhteistyölle, jotta tiedonhallinnan tarkoituksenmukaisuus 
toteutuisi (SNIA 2007, 8). 
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Digitoitu tieto on myös riippuvainen sitä ymmärtävästä teknologiasta, jonka 
ylläpitäminen muodostaa jatkuvan kustannustekijän. Digitaalisen aineiston 
säilytys- ja ylläpitokustannuksiin liittyy ristiriitaisia tietoja, sillä esimerkiksi 
säilytysmedioiden hinta muuttuu käytön yleistymisen mukaan. Kuitenkin 
muun muassa ohjelmisto-, tuki- ja hallinnointikulut ovat suuria. Alkuinves-
tointi ei riitä, vaan rahoituksen on oltava jatkuvaa tiedon käytettävyyden 
ylläpitämiseksi. (Liikearkistoyhdistys 2009, 38.) 
Kauppakamarin verkkolaskun kehitysohjelmassa selvisi, ettei verkkolas-
kuun siirtyminen tuonut case-yritysten kohdalla säästöjä lyhyellä eikä 
pitkällä aikavälillä. Laskutuskustannukset voivat hetkellisesti jopa kasvaa 
siirtymävaiheessa, kun useampaa toimintatapaa ylläpidetään samaan 
aikaan ja uudet toimintamallit ovat vasta kokeiluasteella. Jotta hyödyt 
saadaan käyttöön, tulee toimintamalleja muokata kaikilla yrityksen osas-
toilla. (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 29–31). Digitaalisuus lisää toimin-
nan tehokkuutta parhaiten tiedon ollessa sähköisessä muodossa alusta 
loppuun (Lahti 2008, 22). 
Pienten yritysten kohdalla sähköisyyden vaatimat hankinnat ja investoinnit 
voivat olla suurempia kuin niistä saatava välitön hyöty. Sähköisyyden 
edistäminen jääkin usein suurten yritysten harteille, sillä heille kertyy suu-
rimmat konkreettiset säästöt tietoliikenteen volyymin ollessa suurempaa. 
Pienten yritysten motiiviksi jää pakko. (Kurki 2011, 8.) 
Vaikka digitaalisen taloushallinnon koetaan vähentävän inhimillisiä tallen-
nus- ja laskuvirheitä, on tapahtuneiden virheiden korjaus usein yllättävän 
työläs operaatio. Pienikin virhe saattaa monistua automaation ansiosta, 
mikäli sitä ei huomata ajoissa. (Lahti 2008, 28.) Gates (1999, 40) ymmärsi 
jo vuosituhannen vaihteessa, että kauan esillä olleen paperittoman 
toimiston toteutuminen oli vielä kaukainen haave – ilmiö, joka on alituisesti 
tuloillaan, mutta lipuu aina vain kauemmaksi. Vaikka sähköiset välineet 
ovat kehittyneet huomattavaa vauhtia, ollaan yhä kaukana paperittomasta 
toimistosta, joka oli terminä esillä jo 70-luvulla. 
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Yrityksissä on huomattu sähköistymisen ja prosessien automatisoinnin 
hyödyt jo pitkään ja monet vanhoista prosesseista on suoraan muunnettu 
sähköisiksi. Pelkkä vanhojen toimintatapojen muuntaminen sähköisiksi ei 
kuitenkaan tuo esille kaikkea hyötyä, joka nykytekniikalla on mahdollista 
saavuttaa. Seuraava kehitysaskel on täysin uusien prosessien kehittämi-
nen eli sen tekeminen, mikä ei ennen sähköistymistä ollut lainkaan mah-
dollista. (Gates 1999, XIV.) 
2.3 Sähköiset tiedonhallintajärjestelmät 
Arkistoitua tietoa voidaan säilyttää järjestelmässä niin, että se personoi-
daan, eli muokataan esitysvaiheessa yksittäisen käyttäjän tai käyttäjäryh-
män asettamien kriteerien mukaisesti. Personointi liittyy paitsi tietosisäl-
töön, myös käyttöliittymän ulkoasuun ja tiedon esitystapaan ja -muotoon. 
Se on siis keino suodattaa valtavasta tietomäärästä vain oleellisin ja tar-
peellisin osa. Personointi voidaan toteuttaa käyttäjän roolin, aseman tai 
kiinnostuksenkohteiden perusteella mutta se ei ole ainoastaan käyttöoi-
keuksien hallintaa. Käyttäjällä voi olla mahdollisuus käyttöoikeuksiensa 
puitteissa suodatinta vaihtamalla tarkastella muutakin, kuin oletukseksi 
asetettua materiaalia. (Kaario 2008, 59–60.) Globalisaation myötä yritys-
ten tarve monikielisille asiakirjoille on laajentunut. Arkistointijärjestelmän 
voi olla tarpeellista käsitellä esimerkiksi eri kielisiä versioita samasta tieto-
sisällöstä. Kieliongelmat koskettavat paitsi arkistoitua tietosisältöä, myös 
järjestelmän käyttöliittymän kieltä ja metatietoja. (Kaario 2008, 60.) 
Metatieto on tietoa varsinaisesta tietosisällöstä ja siitä on käytetty myös 
nimityksiä: metadata, kuvailutieto ja ominaisuustieto (Kaario 2008, 25). 
Metatiedot ovat tietosisällön ulkopuolisia, luokitteluun tarkoitettuja ja usein 
ennalta määrättyjen standardien mukaisia kuvailusanoja. Niitä käytetään 
hakusanoina ja kriteereinä tiedon lajittelussa ja suodatuksessa. Metatie-
tona voidaan muun muassa kertoa asiakirjan kieli ja tämän tiedon avulla 
tulevaisuudessa suodattaa käyttäjän nähtäville vain tietyn kielistä aineistoa 
ja siten personoida tietyn käyttäjän näkymä kielen perusteella. (Kaario 
2008, 27, 60–61.) 
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Metatieto auttaa aineistojen selaamisessa ja tiedonhaussa keventäen 
tietoliikennettä. Suurista tietomassoista voidaan poimia hakutoimintoja 
käyttäen vain se tieto, jota tarvitaan. Raskaat originaalitiedostot ladataan 
vasta, kun niiden sisältö tiedetään. (CommunicationPro Oy 2015.) 
Metatiedon luontivaihe voi olla haasteellinen etenkin monikielisessä ympä-
ristössä, jossa haut järjestelmään saatetaan tehdä useilla eri kielillä. Osa 
metatiedosta jää käyttäjän manuaalisesti luotavaksi ja osa muodostuu 
automaattisesti järjestelmässä tehtyjen toimintojen seurauksena. Metatie-
tojen luomista voidaan automatisoida ymmärtämällä erilaisten tietosisältö-
jen elinkaaret ja prosessit. (Kaario 2008, 25.) 
Metatieto liittyy siis työnkulkuun ja prosesseihin. Järjestelmän automaatti-
sesti luoma metatieto on tehokas työkalu. Tekniset metatiedot sisältävät 
tiedostotyypistä riippuen erilaisia asioita ja nämä tulevat yleensä auto-
maattisesti järjestelmän lisäämänä. Selostavaa metatietoa voidaan lisätä 
automatisoidusti osana työnkulkua tai suoraan tiedostokohtaisesti. Mah-
dollisuudet ovat laajat ja nimenomaan selostavan metadatan suhteen 
tulee olla selkeät ohjeistukset, jotta se tapahtuu käyttäjästä riippumatta 
samalla logiikalla. (CommunicationPro Oy 2015.) 
Metatiedolla voidaan ilmaista esimerkiksi seuraava työvaihe, versio tai 
julkaisuvalmius. Se on avainasemassa myös tehokkaassa tilastoinnissa ja 
raportoinnissa sekä aineistojen käytön seuraamisessa. Automaattisella 
metatiedolla voidaan selvittää, kuka tiedoston on luonut tai sitä muokan-
nut. (CommunicationPro Oy 2015.) 
Erityisen tärkeää metatietojen luonnissa on käytettyjen arvojen yhdenmu-
kaisuus. Tiedon löytyminen ei saa jäädä kiinni esimerkiksi kirjoitusvir-
heestä. Manuaalisen metatiedon luomisen yhteydessä hyvä keino välttää 
kirjoitusvirheet, selkeyttää arkiston rakennetta ja nopeuttaa käyttäjän työtä 
ovat valmiit valintalistat, joista käyttäjä voi nopeasti etsiä haluamansa ar-
von. Valintalistat voivat esimerkiksi sisältää vain useimmin käytettyjä ar-
voja, antaa jonkin arvon oletuksena jonkin seikan perusteella tai alkaa 
useimmin käytetyillä arvoilla. (Kaario 2008, 25.) 
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Aiemmin personoinnin yhteydessä sivutut käyttöoikeudet voidaan sisällyt-
tää metatietoihin (Kaario 2008, 26). Parhaan hyödyn saamiseksi tulee 
tietoa tarvitsevien päästä omien käyttöoikeuksiensa puitteissa tietoon 
käsiksi (Lahti 2008, 170). Käyttöoikeudet ovat esimerkiksi tiedostoihin ja 
kansioihin liittyviä sääntöjä, jotka määrittävät, kuka resurssia voi käyttää ja 
mitä hän sillä voi tehdä. Pääkäyttäjät voivat määritellä kullekin käyttäjälle 
luku-, kirjoitus-, muokkaus- tai suoritusoikeuden tai näiden yhdistelmiä. 
(Microsoft 2015.) 
Yhä useampia taloushallinnon ohjelmistoja on tarjolla ASP (Application 
Service Provider) tai SaaS (Software as a Service) -palveluna. Tämä on 
käytännössä sovelluksen vuokraamista oman yritystoiminnan käyttöön 
internetin välityksellä. Palveluntarjoaja huolehtii ohjelmiston toiminnasta ja 
kehityksestä käyttömaksua vastaan. Tällöin käyttäjä välttää suuret kertain-
vestoinnit ja saa tukea ohjelmiston käytössä. (Kurki 2011, 35.)Tietojär-
jestelmä tulee valita niin, että se soveltuu tarkoituksenmukaisen tiedon 
käsittelyyn. Kartoitettava on muun muassa tallennettava tietomäärä ja 
tiedon rakenne. Tärkeää on myös ohjelmiston joustavuus tarpeiden 
muuttuessa. (Kurki 2011, 38.) 
2.4 Sähköisen tiedonhallintajärjestelmän käyttöönotto 
Uuden tietojärjestelmän käyttöönoton odotetaan helposti itsessään ratkai-
sevan organisaation ongelmat. Tiedonhallinnan kehittäminen ei kuiten-
kaan ole pelkkä teknologiahanke vaan kehitystyö vaatii onnistuakseen 
käyttäjien sitoutumisen uusiin toimintamalleihin. Käyttäjien motivoiminen 
tulisi aloittaa jo hyvissä ajoin ennen varsinaista käyttöönottoa. (Kaario 
2008, 129.) 
Taloushallinnon prosesseja kehittäessä suunnittelu on avainasemassa. 
Esisuunnitteluvaiheessa valitaan eri vaihtoehdoista omalle organisaatiolle 
sopivat suuret suuntaviivat ja tehdään strategisia ratkaisuja. Alustava kehi-
tystarpeiden kartoitus ja hankkeen arviointi tehdään jo ennen tarkempaa 
nykytilankartoitusta. Esisuunnittelun aikana arvioidaan projektin kannatta-
vuutta, hyötyjä ja riskejä. (Lahti 2008, 184–185.) 
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Nykytilakartoituksen ja tavoitetilakartoituksen teko on jo yksityiskohtaisem-
paa suunnittelua, jossa yrityksen nykytilaa kartoitetaan esimerkiksi 
benchmarkkaamalla eli vertaamalla yrityksen prosesseja sopiviin verrokki-
ryhmiin. Nykytilan selvityksen aikana poimitaan konkreettisia kehityskoh-
teita ja arvioidaan investointien kannattavuutta osa-alueittain. Prosesseja 
tutkitaan olemassa olevaa dokumentaatiota hyödyntäen, henkilöitä haas-
tattelemalla ja seuraamalla työnkulkua käytännössä. Sidosryhmät tunnis-
tetaan ja projektin laajuus rajataan. (Lahti 2008, 185–186.) 
Tavoitetilasuunnittelussa vaarana on lähteä miettimään ratkaisuja liian 
teknologiapainotteisesti. Peruskyseenalaistuksia, kuten turhien prosessin 
osien karsintaa, ei sovi unohtaa. Tavoitetilaa määrittäessä laaditaan kar-
keat tavoitteet järjestelmäkokonaisuudelle ja töiden organisoimiselle. 
Uudet järjestelmät voidaan kartoittaa, kilpailuttaa ja valita, kun tavoitteet 
ovat selvät. (Lahti 2008, 186–187.) 
Huomiota on jo valintavaiheessa kiinnitettävä siirtymävaiheen sujuvuuteen 
eli siihen, miten saumattomasti toimintatavat saadaan päivitettyä ja mil-
laista tukea siihen on saatavissa. Uuden järjestelmän on voitava olettaa 
kykenevän siirtymävaiheessa vähintään samaan kuin vanhan järjestelmän. 
(Kurki 2011, 42–43.) Projektia käynnistäessä päätetään, mitkä kaikki osa-
alueet tai prosessit siihen sisältyvät ja millä aikataululla muutokset halu-
taan aikaansaada. Projektin ohjaus ja hallinto perustetaan varmistamaan, 
että projektilla on riittävät resurssit, ohjaus ja muut edellytykset 
onnistumiseen. (Lahti 2008, 189–190.) 
Toteutusvaihe alkaa työnkuvien ja organisaation uudelleenmäärittelyllä. 
Tekninen toteutus ja testaus suoritetaan erilaisin menetelmin riippuen 
valituista järjestelmistä ja niiden käsittelemästä aineistosta. Kun järjestel-
mäympäristö on valmis, voidaan siirtyä käyttäjien kouluttamiseen ja 
tuotantokäyttöön. (Lahti 2008, 190.) 
Projekti päätetään sen onnistumisen arviointiin. Projektissa esiin tulleet 
uudet kehitysideat on hyvä kerätä jatkoa varten. Olennaista on arvioida 
teknisen toiminnan lisäksi muutosta toimintatapojen sujuvuudessa, järke-
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vyydessä ja mielekkyydessä. Sisäisten muutosten lisäksi on hyvä miettiä, 
kuinka sidosryhmät on saatu mukaan muutokseen. Parantunut työtyyty-
väisyys on todellisen onnistumisen merkki. (Lahti 2008, 191.) 
Uuden tietojärjestelmän käyttöönotto muuttaa yritystoiminnan prosesseja. 
Tällaisissa tilanteissa muutosvastarinta on luonnollista ja sitä esiintyy 
lähes poikkeuksetta muutosten yhteydessä. Muutokset toimintamalleissa 
aiheuttavat vastareaktioita sillä tulevaisuus koetaan vaikeaksi ennakoida 
ja siten epävarmuutensa vuoksi uhkaavaksi. (Järvenpää ym. 302–303.) 
Järvenpää ym. (2001, 303-304) jaottelee muutosvastarinnan tyypit ylei-
sellä tasolla kolmeen osaan: järkiperäiseen vastustukseen, tunneperäi-
seen vastustukseen ja sosiaaliseen vastustukseen. Elävässä elämässä 
muutosvastarinnan lähteet ovat kuitenkin yksilöllisiä sekä muutoksesta 
että henkilöstä riippuen. Muutoksen vastustusta perustellessa henkilö 
vetoaa aina järkisyihin huolimatta sen tosiasiallisesta syystä.Muutosvasta-
rintaa torjutaan vahvistamalla asianosaisten motivaatiota ja sitoutumista 
muutokseen. Erityisesti sisäisen motivaation lisääminen on tärkeää sillä 
tällainen henkilö tunnistaa muutoksesta seuraavat hyödyt ja suhtautuu 
vaikeuksiin haasteina. Tämän toteutumista voi edistää avoimella ja ym-
märrettävällä viestinnällä joka myös ehkäisee muutosprojektia vahingoitta-
via huhuja. 
Törmälä, Markkanen ja Kadenius (2015, 25–27) jakavat motivaatiosta 
esille kolme tärkeää osa-aluetta: itsemääräämisoikeuden, ammattitaidon ja 
merkityksen. Itsemääräämisoikeus tarkoittaa vapautta käyttää omaa har-
kintaa työnteossa. Ammattitaidolla tarkoitetaan tässä yhteydessä itsensä 
kehittämistä ja onnistumisen synnyttämiä elämyksiä, ammattiylpeyttä ja 
tuntemusta siitä, että on työssään hyvä.  
Työntekijöiden motivaatiota muutoksen hyväksymiseen lisäävät myös 
tilanteet, joissa he kokevat yritysjohdon arvostavan heidän aikaansa elimi-
noimalla pullonkauloja ja puuduttavia rutiinitehtäviä. Hyvät työvälineet ovat 
asiantuntijatyössä ratkaisevia elementtejä työssä jaksamisen ja työn mie-
lekkyyden kannalta. (Gates 1999, 59.) 
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3 KIRJANPIDON ARKISTOINTI JA SITÄ KOSKEVA LAINSÄÄDÄNTÖ 
Tässä luvussa selvitetään, mitä velvoitteita Suomen lainsäädäntö asettaa 
kirjanpitoaineistojen säilytykselle. Arkistoinnille asetettuja periaatteita ja 
vaatimuksia sekä suurimpia haasteita niiden saavuttamiseksi pohditaan 
erityisesti yritysmaailmassa taloushallinnon ja tietohallinnon näkökulmasta. 
Kirjanpidon arkistointia koskevan lainsäädännön osalta esitellään ensin 
sen nykytila eli ajantasainen lainsäädäntö vuonna 2015 ennen uuden 
kirjanpitolain voimaantuloa. Lainsäädännön tulkitsemisessa keskitytään 
kirjanpitolain, kirjanpitoasetuksen,arvonlisäverolain, ennakkoperintälain ja 
ennakkoperintäasetuksen sisältämiin säädöksiin kirjanpito- ja tilinpäätös-
aineiston sisällöstä, esitysmuodosta ja säilyttämisestä. Lakien lisäksi huo-
mioidaan lakeja selittäviä ja täydentäviä kirjanpitolautakunnan yleisohjeita 
ja lausuntoja sekä kauppa- ja teollisuusministeriön päätöksiä. 
Lain nykytilan selvittämisen jälkeen tutkitaan, mitä muutoksia uusi kirjan-
pitolaki tuo mukanaan ja milloin niiden soveltaminen tulee aloittaa. Uuden 
kirjanpitolain osalta tutkitaan myös taustoja ja materiaaleja, jotka ovat 
johtaneet lakimuutokseen. Lisäksi perustellaan lakimuutoksen tarpeelli-
suutta ja tavoitteita.Uuden lain asettamien vaatimusten lisäksi tutkitaan, 
mitä mahdollisuuksia ja vapautuksia se antaa PK-yritysten kirjanpidon 
tositteiden arkistoinnin järjestämiseen.Lainsäädäntöä tutkitaan pääasiassa 
Suomen kannalta. Lakimuutoksen pohjautuessa Euroopan parlamentin ja 
neuvoston tilinpäätösdirektiiviin, selitetään muutoksen taustoja jossain 
määrin myös EU-tasolla maailmanlaajuinen tilanne huomioon ottaen. 
Luvun kolmannessa alaluvussa käsitellään taloushallinnon tietojärjestel-
mien ja erityisesti sähköisten arkistointijärjestelmien hyödyntämistä kirjan-
pidossa sekä aktiiviarkistossa tilikauden aikana että passiiviarkistossa, 
johon aineisto lukitaan muutoksilta tilinpäätöksen yhteydessä. Alaluvun 
lopulla tuodaan esiin yleisiä arkistointijärjestelmän valinnassa huomioitavia 
seikkoja. 
24 
3.1 Kirjanpidon arkistointia koskeva lainsäädäntö 
Kirjanpitolaki (1336/1997, 1:3 §).  velvoittaa kirjanpitovelvollisia noudatta-
maan hyvää kirjanpitotapaa. Sitä käytetään apuna lain tulkinnassa, mutta 
sitä ei ole laissa suoraan määritelty. Hyvän kirjanpitotavan käsite muuttuu 
alati kirjanpitoteorian ja -käytännön kehittyessä. (Tomperi 2013, 7.) Hyvä 
kirjanpitotapa edellyttää kirjanpidon suorittamista siihen liittyvää lainsää-
däntöä ja kirjanpidon yleisiä periaatteita noudattaen. Kirjanpitoon ja tilin-
päätökseen liittyviä säännöksiä löytyy kirjanpitolain lisäksi muun muassa 
kirjanpitoasetuksesta, eri yhteisömuotoja koskevista yhteisölaeista sekä 
verolaeista, jotka eivät ole säädöksiltään täysin yhteneväisiä kirjanpitolain 
periaatteiden kanssa. (Tomperi 2013, 7–8.) Hyvän kirjanpitotavan nou-
dattaminen tukee yksittäisten, hajanaisten, ristiriitaisten ja hyvinkin yksi-
tyiskohtaisten määräysten tulkintaa ja painottaa kokonaisuutta niiden 
arvioinnissa (Lehtonen 2007, 136). 
Suomessa hyvän kirjanpitotavan mukaisena pidettyihin asioihin vaikuttavat 
merkittävästi myös kansainvälinen käytäntö, erityisesti Euroopan unionin 
neljäs ja seitsemäs yhteisöoikeudellinen direktiivi. Lisäksi monet euroop-
palaiset yritykset noudattavat IASB:n eli International Accounting 
Standards Boardin antamia kansainvälisiä tilinpäätösstandardeja (IFRS), 
joita täydentävät IASB:n tulkintakomitean tulkinnat (IFRIC). (Tomperi 2013, 
9–12, 221–223.) Säännöksiä noudattamalla voidaan varmistaa sisäistä 
valvontaa, kirjanpidon tarkastettavuutta ja kirjanpidosta saatavien tietojen 
hyödynnettävyyttä (Lehtonen 2007, 134). 
Kirjanpitovelvollisen on merkittävä kirjanpitoonsa liiketapahtumina menot, 
tulot, rahoitustapahtumat sekä niiden oikaisu- ja siirtoerät (Kirjanpitolaki 
1336/1997, 2:1 §). Kirjanpitolain 2 luvun 5 §:n mukaan kirjausten on oltava 
todennettavissa päivätyn ja numeroidun tositteen avulla. Tätä puoltavat 
hyvän kirjanpitotavan periaatteet luotettavuudesta, todennettavuudesta, 
täydellisyydestä ja sisältöpainotteisuudesta. 
Kirjanpitokirjat ja käyttöaikaa koskevin merkinnöin varustettu tililuettelo on 
säilytettävä vähintään 10 vuotta tilikauden päättymisestä siten järjestet-
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tynä, että tietojenkäsittelyn suorittamistapa voidaan vaikeuksitta todeta. 
Tämän lisäksi säädetään tilikauden tositteille, liiketapahtumia koskevalle 
kirjeenvaihdolle ja koneellisen kirjanpidon täsmäysselvityksille kuuden 
vuoden säilytysaika, joka alkaa sen vuoden lopusta, jona tilikausi on 
päättynyt. Tositteet tulee säilyttää kirjausjärjestyksessä tai muutoin siten, 
että tositteiden ja kirjausten välinen yhteys voidaan vaikeuksitta todeta. 
(Kirjanpitolaki 1336/1997, 2:10.1-2 §.) 
Tämän lisäksi kirjanpitovelvollinen voi halutessaan, muun lainsäädännön 
niin vaatiessa taikka esimerkiksi tehtyihin sopimuksiin perustuen, säilyttää 
myös muuta, kuin kirjanpitosäännöksissä eriteltyä aineistoa. Kirjanpitolain 
mukaiset säilytysajat ovat vähimmäisaikoja, joista voi olla syytä poiketa 
esimerkiksi veroasioiden hoitoa tai sopimusriitojen selvittelyä silmällä 
pitäen. (Kinnunen ym. 2006, 30.) 
Erilaisten tositteiden sisältövaatimuksia on käsitelty ainakin kirjanpito-
laissa, arvonlisäverolaissa, arvonlisäveroasetuksessa ja ennakkoperintä-
asetuksessa. Näiden lakien tulkintaa on ohjeistettu ja perusteltu kirjanpito-
lautakunnan toimesta erityisen laajasti Yleisohjeessa kirjanpidon mene-
telmistä ja aineistoista. (Kirjanpitolautakunta 2011.) 
Tosite voi muodostua useasta eri osasta ja tällöin eri osien yhteys tulee 
olla niin selkeä, että tositteen tietosisältö on tarkasteltavissa kokonaisuu-
tena. Useampi liiketapahtuma voidaan kuvata samalla tositteella. Sama 
asiakirja voi toimia useamman liiketapahtuman tositteena, mikäli näiden 
välillä on aika- tai asiayhteys. (Kirjanpitolautakunta 2011.) 
Tositteen on oltava niin yksikäsitteinen ja yksityiskohtainen, että sen pe-
rusteella muun kuin alkuperäisen kirjauksen laatineen taloushallinnon 
asiantuntemusta omaavan henkilön, on mahdollista toistaa alkuperäinen 
kirjausmerkintä. Kirjanpitomerkintöjen tekeminen on tietojen kokoamista 
järjestelmään niin, että aineisto on mahdollista järjestää aika- tai asiajär-
jestykseen kirjanpitolain edellyttämällä tavalla. (Kirjanpitolautakunta 2011.) 
Kirjanpitomerkinnän vaatimia tietoja ovat tositteen päivämäärä, tositteen 
numero, tiliöinti eli valitun pääkirjatilin osoittava merkintä, kirjauksen päi-
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vämäärä sen ollessa eri kuin tositteen päivämäärä, liiketapahtuman raha-
määrä sekä arvonlisäverokantojen erottamiseen tarvittavat tiedot myynti- 
ja ostolaskujen osalta. Näiden tietojen lisäksi kirjanpitovelvollinen voi 
tallentaa muita tietoja omien sisäisten tarpeidensa mukaan. 
(Kirjanpitolautakunta 2011.) 
Suoritetun maksun todentavan tositteen eli menotositteen tulee mahdolli-
suuksien mukaan olla maksun saajan tai maksun välittäneen rahalaitoksen 
antama. Milloin tämä ei ole mahdollista, on kirjaus todennettava kirjanpito-
velvollisen itsensä laatiman ja asianmukaisesti varmennetun tositteen 
avulla. (Kirjanpitolaki 1336/1997, 2:5.3–4 §.) Kirjanpitovelvollisen itse 
tekemät lisäykset ulkopuoliselta saatuun tositteeseen on voitava erottaa 
alkuperäisestä sisällöstä (Kirjanpitolautakunta 2011). 
Aukoton juokseva numerointi edesauttaa tositteiden löydettävyyttä ja on 
hyvä tapa varmistaa kirjanpitolain 2 luvun 6 § vaatima kirjausketjun aukot-
tomuus (Kirjanpitolautakunta 2011). Kirjausketjun aukottomuudella tarkoi-
tetaan liiketapahtumien merkitsemistä kirjanpitoon siten, että kirjausten 
yhteys tositteesta perus- ja pääkirjanpitoon sekä pääkirjanpidosta tilin-
päätökseen on vaikeuksitta todennettavissa (Kirjanpitolaki 1336/1997, 2:6 
§). Tositenumeroinnin avulla voidaan valvoa, että kaikki yrityksen tositteen 
tulevat käsitellyiksi kirjanpidossa (Kirjanpitolautakunta 2011). 
Kirjanpitokirjat, tilikauden tositteet ja muu kirjanpitoaineisto saadaan kir-
janpitolain 2 luvun 9 pykälän nojalla säilyttää kirjanpidon hoitamiseksi tai 
tilinpäätöksen ja toimintakertomuksen laatimiseksi tilapäisesti säilyttää 
muualla kuin Suomessa. Tositteesta on kuitenkin laadittava oikeaksi todis-
tettu jäljennös ennen tositteen vientiä ulkomaille. Jäljennöksen yhteydessä 
on esitettävä tieto siitä, milloin, minne ja mitä tarkoitusta varten tosite on 
viety. (Kirjanpitolaki 1336/1997, 2:9.1 §.) Pysyvä säilytys toisessa 
Euroopan yhteisön jäsenvaltiossa sähköisenä tallenteena sallitaan 
edellyttäen, että niihin voidaan taata tosiaikainen tietokoneyhteys ja että 
tiedot on saatettavissa selväkieliseen kirjalliseen muotoon (Kirjanpitolaki 
1336/1997, 2:9.3 §). 
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Tasekirja on ainoa taloushallinnon asiakirja, joka tulee säilyttää paperi-
sessa muodossa (Kirjanpitolaki 1336/1997, 2:8.2 §;Lahti 2008, 167). 
Tasekirjan tulee olla sidottu ja sen sivut tai aukeamat numeroidut. Tieto 
kirjanpitoaineiston pysyvän säilyttämisen toteutustavoista tulee merkitä 
tasekirjaan. (Kirjanpitolaki 1336/1997, 3:8.1 §.) Tämä tulee tehdä 
riippumatta siitä, säilytetäänkö aineisto paperisena vai koneellisin 
menetelmin (Kirjanpitolautakunta 2011). 
Mikäli kirjanpitoaineistoa halutaan säilyttää vain koneellisesti, on se tili-
kauden aikanakin tehtävä kahdella koneellisella tietovälineellä. Yhtä var-
mennettua koneellista tietovälinettä voidaan käyttää, mikäli tositteet säily-
tetään alkuperäisenä paperilla. Tietovälineet voivat olla tilikauden aikana 
sellaisia, joille tietoja voi tallentaa uudestaan. Samalla koneellisella tietovä-
lineellä voidaan säilyttää useamman kirjanpitovelvollisen tietoja. (Kauppa- 
ja teollisuusministeriö 47/1998, 1:4 §.) 
Käytettyjen tietovälineiden ja tiedostomuotojen tulee olla ajanmukaisia ja 
yleisessä käytössä olevia. Kirjanpitovelvollisen on varmistuttava siitä, että 
käytössä on laitteistoja ja ohjelmistoja, joiden avulla aineisto on saatetta-
vissa selväkieliseen muotoon koko kirjanpitolain vaatiman säilytysajan. 
Mikäli teknisestä käytettävyydestä ei voida varmistua, on säilytystapaa 
vaihdettava viiveettä, vaikka sitten hätätilanteessa paperille tulostaen. 
(Kirjanpitolautakunta 2011.) 
Tietovälineet tulee säilyttää erillisissä turvallisissa tiloissa, jotka eivät ole 
välittömässä yhteydessä toisiinsa. Molempien tietovälineiden oikeellisuus 
tulee tarkastaa testaamalla sen lukukelpoisuus säännöllisesti. Mikäli tar-
kastuksen yhteydessä selviää, ettei tietovälineelle tallennettua aineistoa 
voida käsitellä kirjanpitolain mukaisesti, on tiedot välittömästi siirrettävä 
uudelle tietovälineelle. (Kauppa- ja teollisuusministeriö 47/1998, 1:5–6 §.) 
Siirrettäessä kirjanpitoaineisto kirjanpitolain 2 luvun 10 § tarkoitettuja säily-
tysaikoja vastaavaan pysyvään säilytykseen, tulee tarkistaa tiedon oikeel-
lisuus ja eheys sekä varmistaa sen muuttumattomuus(Kauppa- ja teolli-
suusministeriö 47/1998, 1:5–6 §). Tällöin kirjanpitovelvollinen voi joko 
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siirtää tiedot vähintään kahdelle erilliselle tietovälineelle, saattaa ne pysy-
vään säilytykseen soveltuvaan muotoon tai tulostaa paperille. Kirjanpito-
velvollinen voi myös soveltaa näiden yhdistelmiä. (Kirjanpitolautakunta 
2011.)Koneelliseen tietovälineeseen tulee merkitä aineiston tallenta-
misajankohta. Lisäksi tietovälineellä tai erillisellä asiakirjalla on tuotava ilmi 
välineellä säilytettävät tiedot tositenumeroiden, kirjanpitokirjan nimen, 
aikarajojen tai muun yksilöinnin avulla. (Kauppa- ja teollisuusministeriö 
47/1998, 1:7 §.) 
3.2 Kirjanpitolain muutos 
Hallitus on 27.5.2015 julkaistussa hallitusohjelmassaan ilmaissut EU-jäse-
nyyden olevan Suomelle poliittinen valinta toimia osana läntistä arvoyhtei-
söä. Hallitus pyrkii pidättäytymään EU-säännösten toimeenpanossa kan-
sallisesta lisäsääntelystä. Hallituksen toimintasuunnitelma sisältää turhan 
sääntelyn purkamista ja hallinnollisen taakan kevennystä. Suomi kunnioit-
taa Euroopan unionin yhteisiä sääntöjä ja on toiminnassaan aktiivinen, 
käytännönläheinen ja ratkaisuhakuinen. (Valtioneuvosto 2015.) 
Euroopan unionin jäsenmaita kannustetaan yhden luukun malliin, jotta 
tilinpäätöstietojen ja verotuksen edellyttämien informaation ja tilastointiai-
neistojen toimittaminen olisi yksinkertaista ja sujuvaa. Tieto olisi tehok-
kainta tallentaa kerran yhteen järjestelmään, jonka kautta useilla käyttäjillä 
olisi mahdollisuus päästä siihen helposti käsiksi. Kirjanpitovelvollisen 
vastuu korostuu, kun sääntelyä vähennetään ja valvontaa helpotetaan. 
(Kerbs 2015, 26, 38.) 
Euroopan unionissa asetettiin 26.6.2013 uusi tilinpäätösdirektiivi 
2013/34/EU, joka kumoaa Euroopan neuvoston neljännen yhteisöoikeu-
dellisen direktiivin (78/660/ETU) ja seitsemännen yhteisöoikeudellisen 
direktiivin (83/349/ETY) (Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivi 
2013/34/EU). Nämä direktiivit ovat Suomen kirjanpitolainsäädännön kes-
keinen perusta (Työ- ja elinkeinoministeriö 2014). 
29 
Uudella tilinpäätösdirektiivillä pyritään yhdenmukaistamaan taloudellisia 
tiedonantovelvoitteita EU-alueella ja keventämään hallinnollisia rasitteita 
erityisesti pienien ja keskisuurten yritysten osalta. Direktiivin tavoitteena on 
sovittaa yhteen kansalliset tilinpäätösten ja toimintakertomusten sisältöä ja 
julkistamista koskevat säädökset. Yritykset jaetaan pieniin, keskisuuriin ja 
suuriin yrityksiin sekä mikroyrityksiin. (Työ- ja elinkeinoministeriö 2014; 
Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivi 2013/34/EU.) Alla olevassa 
taulukossa (TAULUKKO 1) esitellään ehdotus yritysten ja konsernien 
uusiksi kokoluokkien rajoiksi. Suomessa 97 prosenttia yrityksistä on 
pienyrityksiä tai mikroyrityksiä (Kerbs 2015). 
 
TAULUKKO 1. Ehdotetut yritysten ja konsernien kokoluokat (Työ- ja 
elinkeinoministeriö 2014) 
 
 
Työ- ja elinkeinoministeriö asetti 7.8.2013 työryhmän, jonka tehtävänä oli 
selvittää kirjanpitolain ja muun sektorilainsäädännön muutostarpeet ottaen 
erityisesti huomioon EU:n viimeaikainen tilinpäätösnormiston kehitys. 
Työryhmän toimikaudeksi asetettiin 1.9.2013–30.11.2014. (Työ- ja elinkei-
noministeriö 2013.) Toimikautensa aikana työryhmä analysoi, mitä muu-
toksia kirjanpitolainsäädäntöön on tehtävä, ja laati tarvittavat lainsäädän-
töehdotukset hallituksen esityksen muotoon. Työryhmän lähtökohtana oli 
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hyödyntää direktiivin mahdollistamia helpotuksia ja vapautuksia. Arvioinnin 
kohteena olivat mahdollisuudet keventää kirjanpitovelvollisen hallinnollista 
taakkaa menettelyjä ja säännöksiä yksinkertaistamalla ja tietotekniikkaa 
hyödyntämällä. Erityistä huomiota on kiinnitetty kaikkein pienimpiin kirjan-
pitovelvollisiin. Hallituksen esitys selkeyttää Suomen kansallisen kirjanpi-
tolainsäädännön rakennetta. (Työ- ja elinkeinoministeriö 2014.) 
Sidosryhmiä ja asiantuntijoita kuultiin kolmessa työryhmän järjestämässä 
keskustelutilaisuudessa, joissa esiteltiin harkittuja säännösmuutoksia (Työ- 
ja elinkeinoministeriö 2014). Valmistunut mietintö luovutettiin työ- ja elin-
keinoministeriölle työryhmän toimikauden lopulla 14.10.2014 ja lausunto-
pyyntö julkaistiin 27.10.2014. Työryhmän lausuntopyyntöön vastanneiden 
toimijoiden lausunnot mietinnöstä on saatavilla työ- ja elinkeinoministeriön 
internetsivuilla. Lausuntonsa antoivat muun muassa Taloushallintoliitto, 
Tilintarkastuslautakunta ja Verohallinto. (Työ- ja elinkeinoministeriö 2015.) 
Euroopan unionin direktiivi 2013/34/EU ei sisällä kirjanpidon teknistä to-
teuttamista koskevia säädöksiä, joten siihen liittyvät muutosehdotukset 
ovat täysin kansallisia (Työ- ja elinkeinoministeriö 2014). Kirjanpitoaineis-
ton sisältöön ei saa tehdä muutoksia, eikä sitä saa poistaa tilinpäätöksen 
laatimisen jälkeen. Teknistä esitys- ja säilytysmuotoa saa kuitenkin muut-
taa käsittelyä, siirtoa tai arkistointia varten. Laista on poistettu vanha vaa-
timus ulkopuolisilta saatujen tositteiden säilyttämisestä alkuperäisessä 
esitysmuodossa. Nyt korostetaan tietosisällön säilymistä muuttumatto-
mana ja kirjausketjun säilymistä aukottomana koko arkistoinnin ajan. 
(Rekola-Nieminen 2015, 54; Kerbs 2015, 40.) 
Kirjanpitoaineiston säilytysvaatimuksiin on tulossa radikaaleja muutoksia. 
Säilytysmuotoihin ei oteta kantaa vaan samoja kriteerejä sovelletaan sekä 
paperisiinettä sähköisiin aineistoihin. Tilikauden aikaista ja tilikauden 
jälkeistä aineistoa ei enää käsitellä erillisinä osina. Valitun arkistointitavan 
on taattava välitön pääsy kirjanpitoaineiston tarkasteluun Suomesta. Ai-
neiston fyysistä sijaintia eli sähköisen aineiston osalta säilytyspalvelimen 
sijaintia ei ole kuitenkaan rajattu. (Rekola-Nieminen 2015, 54.) 
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Jo tietojärjestelmää toteuttaessa tulee ottaa huomioon aukottoman kirjaus-
ketjun toteutuminen. Liiketapahtuma-tosite-kirjanpitomerkintä-kirjanpito-
tilinpäätös-viranomaisilmoitukset -sisältöinen ketju tulee olla vaivatta seu-
rattavissa molempiin suuntiin. (Rekola-Nieminen 2015, 54.) Konekielisten 
tietojen säilyttäminen kahdella eri tilassa olevalla tietovälineellä ei enää ole 
lakisääteinen velvoite (Kerbs 2015, 25). 
Lakimuutoksen yhteydessä vanhentuneet käsitteet poistuvat. Kirjanpito-
kirjan, peruskirjanpidon, koneellisen tietovälineen, pääkirjan ja päiväkirjan 
sijaan jatkossa puhutaan kirjanpidon tiedoista. Olennaisuuden periaatteen 
mukaan tilinpäätöksen ja toimintakertomuksen on annettava oikea ja riit-
täväkuva(ennen: oikeat ja riittävät tiedot) toiminnan tuloksesta ja talou-
dellisesta asemasta. (Kerbs 2015, 18–19.) 
Liitetiedostolaji tulee uutena tositelajina käyttöön. Sen myötä liitetietojen 
laadinnassa käytetty materiaali tulee numeroida ja säilyttää kuten muutkin 
tositteet. (Rekola-Nieminen 2015, 54.) Tase- ja liitetietoerittelyitä ei tarvitse 
enää allekirjoituksella varmentaa (Kerbs 2015, 35). Kirjanpitoaineistojen 
säilytysaikavaatimuksiin ei tule muutoksia (Kerbs 2015, 24). Suomen kir-
janpitolainsäädäntö on sallinut kaikkien kirjanpitoaineistojen säilyttämisen 
vain sähköisessä muodossa tasekirjaa lukuunottamatta jo  31.12.1997 
lähtien, mutta uusi laki monia helpotuksia ja selvennyksiä 
toimintamenetelmien suhteen. 
3.3 Kirjanpidon sähköinen arkistointi 
Teknologian rooli taloushallinnossa on merkittävä. Tietotekniikan ja tieto-
järjestelmien osuus taloushallinnon kustannuksista voi suurissa yrityksissä 
nousta jopa yli 20 prosenttiin. Taloushallinto- ja kirjanpitojärjestelmiä on 
nykyään enenevissä määrin kaikilla yrityksillä yrityskoosta riippumatta. 
(Lahti 2008, 30–31). Kurki (2011, 20) mainitsee taloushallinnon arkiston 
sähköistämisen olevan merkittävä tehostamis- ja säästökohde. Ideaalinen 
arkistointijärjestelmä tehostaa tiedonhallintaa lisäämällä tiedonkäsittelyn 
automaatioastetta ja parantamalla arkistoidun tiedon löydettävyyttä. 
Lisäksi tiedon pyritään olevan entistä virheettömämpää ja luotettavampaa 
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(Kaario 2008, 128). Yhden yhtenäisen arkistointijärjestelmän hankintaa 
puoltaa tehokkuutta tuova tiedon löytyminen yhdestä ja samasta paikasta 
(Lahti 2008, 169). 
Kirjanpidon sisällön täydellisyyttä ja oikeellisuutta tulee seurata säännölli-
sin väliajoin olennaisella tarkkuudella. Tarkoituksena on varmistaa, että 
kaikki liiketapahtumat on käsitelty kirjanpidossa, eikä sinne ole viety tosit-
teisiin pohjautumattomia tai muutoin virheellisiä kirjauksia. Eräs huomioi-
tava seikka täsmäytysten suorittamisessa on tiedonsiirrossa käytetty tek-
niikka ja se tuntemus. Suurempaa täsmäytysten suoritustiheyttä voidaan 
olettaa uusien järjestelmien käyttöönoton alussa kun toimintatavat ja jär-
jestelmien oikut eivät ole täysin tutut. Erityisen tärkeää täsmäytysten suo-
rittaminen on kirjanpitoaineiston ollessa koneellisesti hajautettu usean eri 
tahon säilytettäväksi. (Kirjanpitolautakunta 2011.) 
Kirjanpitolautakunta korostaa yleisohjeessaan tositteen tietosisältöä ja sen 
yksiselitteisyyttä. Tositteen laatiminen, käsittely ja säilyttäminen voidaan 
toteuttaa useilla erilaisilla menetelmillä ja tekniikoilla. Se voidaan muun 
muassa toteuttaa useamman eri tavan yhdistelmänä ja muuttaa eri muo-
toon pysyvää säilyttämistä varten. Tosite voi myös olla eri muodossa eri 
osapuolten kirjanpidossa. (Kirjanpitolautakunta 2011.) 
Arkistointi jaetaan teknisesti aktiiviarkistoon ja passiiviarkistoon. Aktiiviar-
kistossa oleva tieto on vapaammin muokattavissa. Passiiviseen arkistoon 
tiedot siirretään vähintään tilikausittain niin, ettei niiden sisältöön voi enää 
tehdä muutoksia. Erityisesti aktiiviarkiston kokoa ja käyttöä rajoittavat 
laitteistojen suorituskyvyn rajat. (Lahti 2008, 170.) 
Järjestelmän on parasta olla helppokäyttöinen sekä tiedon sinne tallenta-
misen, järjestelmässä selailun, tarkemman etsimisen, yhdistämisen että 
sinne poistamisen suhteen. Olennaista on myös kiinnittää huomiota jär-
jestelmän toimivuuteen, kun tietoa halutaan saattaa kirjanpitolain edellyt-
tämään selväkieliseen muotoon. Sähköisen järjestelmän edut osittain 
kumoutuvat, mikäli ainoa mahdollisuus on esimerkiksi paperille tulostami-
nen. (Lahti 2008, 168–169.) Järjestelmän tulisi teknisesti huomioida tieto-
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kokonaisuus ja sallia muun muassa laskujen liitteiden asianmukainen 
arkistointi (Kurki 2011, 21). 
Taloushallinnon tietojärjestelmän valintaan vaikuttavat erityisesti organi-
saatiorakenne, toimiala, koko, raportointitarpeet sekä hankinnan ja käytön 
kustannukset (Granlund 2004, 127). Kirjanpitovelvollinen on aina vas-
tuussa kirjanpitoaineistonsa arkistoinnista vaikka käyttäisikin ulkopuolista 
palveluntarjoajaa (Koivumäki & Lindfors 2012, 25). Ohjelmistovalintaa ei 
tule tehdä kuitenkaan yksinomaan hinnan perusteella, vaan pyrkiä omia 
olemassa olevia toimintoja parhaiten pitkällä tähtäimellä tukevaan ratkai-
suun (Kurki 2011, 35). Erityisesti sulautuminen jo olemassa olevaan tieto-
tekniseen kokonaisuuteen on tärkeää järjestelmien ja laitteistojen kehitty-
essä kiivaasti (Granlund 2004, 128–129). 
Järjestelmää valittaessa on vaadittava sen tarjoajalta ymmärrettävää ku-
vausta siitä, mitä ratkaisu vaatii, miten se toimii ja millaisia käytännössä 
näkyviä etuja se tarjoaa. Yrityksen on myös valintaa tehdessä hyvä pyytää 
käytännön kokemuksia järjestelmän toimivuudesta nimenomaan omalla 
toimialallaan. Valinta on parasta tehdä kerralla oikein, sillä vaihtaminen tuo 
aina lisää kustannuksia. (Kurki 2011, 38, 42.) Vaikka kaikkien yritysten 
kirjanpito on erittäin säädeltyä ja määrämuotoista, on niiden toimialoilla 
suuri vaikutus taloushallinnon prosesseihin. Lisäksi yrityskoon kasvaessa 
laajenevat sen järjestelmille asetetut vaatimukset. (Lahti 2008, 32–33.) 
Seuraavassa luvussa esitellään tutkimuksen kohteena olleen case-yrityk-
sen tuottamien kirjanpitoaineistojen arkistointia. Nykytilan kartoittamisen 
jälkeen esiin tuodaan kehitysehdotuksia arkistointiprosessin sujuvoittami-
seen ja sähköistämiseen. 
34 
4 CASE: STAFI OY 
Stafi Oy tuottaa hallintopalveluita Stala Groupiin kuuluville yrityksille, joita 
ovat kaksi metallialan tuotantoyritystä sekä muutamat hallinnolliset yrityk-
set. Stala Groupin hallinto toimii pääasiassa Lahdessa sijaitsevassa toi-
mipisteessä, mutta lisäksi Groupilla on tytäryhtiöitä Hollannissa, Ruotsissa 
ja Yhdysvalloissa. (Stala Group 2015.) 
Stala Groupiin kuuluvat kotimaiset yritykset ostavat kirjanpitopalvelunsa 
Stafi Oy:ltä, jonka käytössä oleviin taloushallinnon järjestelmiin kaikilla 
taloushallinnon toimihenkilöillä on tarvittavan laajat katselu- ja käyttöoi-
keudet. Ulkomaiset yhtiöt ostavat kirjanpitopalvelunsa paikallisilta tilitoi-
mistoilta, jotka raportoivat suoraan suomalaisille emoyhtiöille. 
Arkistoitavia aineistoja on sekä paperisessa että sähköisessä muodossa. 
Aineistojen käsittely rajataan koskemaan tämän opinnäytetyön osalta 
niiden säilytystä, eikä niinkään sisältöä. Arkistointiprosessi ja arkistoitavan 
tiedon elinkaari esitellään Lahden toimiston osalta. Lisäksi kuvataan orga-
nisaation ulottumista Hollantiin, Ruotsiin ja Yhdysvaltoihin niiltä osin, kuin 
se on Suomen lakimuutoksen kannalta oleellista. 
Tavoitteena on selvittää arkistointiprosessin nykytila, eli kuinka se toimii 
tällä hetkellä sekä paperisten että sähköisten aineistojen osalta. Lisäksi 
tutkitaan, kuinka hyvin se vastaa yrityksen ja lainsäädännön asettamia 
tavoitteita ja vaatimuksia sekä tiedonhallinnan ja tiedon säilyttämisen peri-
aatteita. Nykytilan lisäksi esitellään yrityksen toivoma tavoitetila, joka vallit-
sisi mahdollisen arkistointijärjestelmän käyttöönoton jälkeen. Arkistointi-
prosessin ongelmakohtia selvitettäessä korostetaan seikkoja, jotka voitai-
siin mahdollisesti ratkaista sähköisen järjestelmän käyttöönoton 
yhteydessä. 
Paperista arkistointia käsittelevä osuus painottuu tilojen turvallisuuteen 
sekä aineiston sijoittelun loogisuuteen. Arkistotilojen soveltuvuutta pitkäai-
kaisarkistointiin käsiteltiin arkistolaitoksen julkaisemiin arkistotiloja koske-
viin määräyksiin ja ohjeisiin verraten. Arkistointitiloihin tutustuttiin useiden 
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yrityksen edustajien kanssa ja opinnäytetyön tekijä osallistui ohjaavassa 
roolissa arkiston siivoukseen kesällä 2015.  
Nykytilan kartoituksen jälkeen selvitetään kolmen markkinoilla olevan 
arkistointijärjestelmän soveltuvuutta case-yrityksen arkistoinnin järjestämi-
seen. Järjestelmien ominaisuuksia tutkitaan sekä tiedon löydettävyyden ja 
hyödynnettävyyden, tietoturvallisuuden, nykyaikaisuuden että käyttöön-
oton tuen suhteen. Näitä ominaisuuksia arvioidaan vertaamalla niitä case-
yrityksen edustajilta kerättyihin näkemyksiin. Kirjanpidon arkistointiin osal-
listuvat kaikki arkistoitavaa aineistoa tuottavat taloushallinnon toimihenki-
löt, joista kullakin on oma vastuualueensa. Tämän vuoksi kaikkien näke-
mykset oli tarpeellista kerätä. 
Näkemykset kerättiin elokuussa 2015 sähköpostin välityksellä. Kyselyyn 
osallistuivat kaikki viisi taloushallinnon toimihenkilöä sekä talousjohtaja. 
Toimihenkilöihin kuuluvat kaksi kirjanpitäjää, controller, kassanhoitaja ja 
reskontranhoitaja/luotonvalvoja. Kyselylomakkeella (LIITE 1) kartoitettiin 
vastaajien roolia arkistointiprosessissa ja lisäksi heidän huomioitaan ja 
vaatimuksiaan liittyen sähköisen arkistointijärjestelmän valintaan ja käyt-
töönottoon. Kysymyksenasettelu oli avoin, sillä oletuksena oli vastaajan 
sisäinen motivaatio vaikuttaa suoraan hänen omaan työhönsä liittyviin 
asioihin. Kysymyksillä haettiin subjektiivista näkökulmaa. 
Kyselylomakkeen saateosuudessa korostettiin, että kysymysten tarkoituk-
sena oli herättää vastaajassa ajatuksia ja saada hänet pohtimaan yrityk-
sen tiedonhallintaa ja arkistointiprosessia paitsi opinnäytetyötä varten, 
myös oman päivittäisen työn kehittämisen vuoksi. Toimihenkilöiden näke-
mysten kerääminen toimi siis arkistointiprosessia edistävänä työkaluna 
valmistaen heitä vastaanottamaan prosessissa mahdollisesti tapahtuvia 
muutoksia. Vastausaikaa annettiin viikkoja kaikki kyselyn saaneet vasta-
sivat kyselyyn annetun ajan sisällä.  
Annettu vastausaika koettiin jossain määrin riittämättömäksi kysymysten 
laajuuden vuoksi. Joidenkin vastaajien osallistumiseen vaikutti 
mahdollisesti myös kyselyn ajoittuminen juuri ennen lomalle jääntiä. Toi-
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saalta se asetti selkeän takarajan vastauksille, eli ne saatiin nopeasti, 
mutta toisaalta muut kiireelliset asiat saattoivat mennä vastaamisen edelle, 
jolloin vastaukset saattoivat jäädä toivottua suppeammiksi joidenkin kysy-
mysten osalta. 
Edellä mainitun kyselyn lisäksi pohditaan lähempään tarkasteluun poimit-
tujen järjestelmien soveltuvuutta kirjanpidon tositteiden arkistointiin ottaen 
huomioon kirjanpitolainsäädännön muutosten pääpainotukset. Tavoitteena 
on, että uudet toimintamallit ovat sekä yrityksen toimintaa sujuvoittavia ja 
yhdenmukaistavia että lainsäädännön periaatteiden ja tulevaisuuden 
suuntaviivojen mukaisia. 
4.1 Arkistointiprosessin nykytila ja tavoitetila 
Controllerin vuonna 2010 laatima sisäinen kirjanpidon ja palkanlaskennan 
tositeaineistojen säilytysohje on julkaistu intranetissä sekä jaettu asian-
osaisille sähköpostitse. Säilytysohje sisältää lähinnä tietoa siitä, millai-
sessa muodossa ja kuinka kauan aineistoa tulee säilyttää (Rautio 2010). 
Ohjeistus keskittyy lainsäädännön asettamiin yleisvaatimuksiin kyseisten 
aineistojen säilyttämiselle, mutta siinä ei ole otettu kantaa vastuun jakautu-
miseen, eikä kuvattu juurikaan käytännön toimia. 
Kaikki kirjanpidon aineistot kootaan tilikauden aikana useista eri ohjelmis-
toista yhteen kirjanpitojärjestelmään, jossa niitä käsitellään yrityksittäin 
omina erillisinä kokonaisuuksina. Kaikki kirjanpitojärjestelmään tallennet-
tava tieto tulostetaan ennen kirjanpitoon vientiä paperille. Aineistoa tallen-
netaan sekä manuaalisesti paperisesta aineistosta, että siirtämällä toisesta 
järjestelmästä suoraan sähköisessä muodossa kuitenkin niin, että sähköi-
sestäkin materiaalista luodaan paperinen vastine. 
Kauden päättyessä kirjanpitojärjestelmässä ajetaan tarkistusraportti, jonka 
avulla mahdolliset aukot tositenumeroinnissa tulevat esiin. Mahdolliset 
korjausviennit tulee tehdä järjestelmään uudella tositenumerolla, sillä to-
sitteen muokkaaminen jälkikäteen ei ole teknisesti mahdollista nykyisessä 
kirjanpitojärjestelmässä. Kirjausketju pysyy tämän ansiosta aukottomana, 
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sillä tietosisältöä ei voida muokata ilman että siitä jää jälki. Kauden vii-
meisten kirjausten jälkeen kyseinen kausi suljetaan järjestelmässä niin, 
ettei tietoihin voida enää tehdä muutoksia. Lukitun kauden tapahtumista 
otetaan kuukausittaiset raportit kuten tuloslaskelma ja tase, reskontraluet-
telot sekä päivä- ja pääkirjat, jotka tallennetaan PDF- tai Excel-muodossa 
serverille. 
Case-yritys säilyttää kirjanpitolain vaatimia aineistoja lain määrittämien 
aikarajojen mukaisesti. Lisäksi yritys säilyttää muitakin talouteen liittyviä 
materiaaleja, kuten erilaisia sopimuksia ja pöytäkirjoja sekä palkanlasken-
nan aineistoa. Valtion tukemista projekteista pidetään erillistä projektikir-
janpitoa, jota säilytetään erillisten ohjeiden mukaan. 
 
 
KUVIO 3. Stala Groupin arkistointiprosessin nykytila 
 
Stala Groupin arkistointiprosessi on nykyisellään hajanainen ja tietoa tar-
vittaessa sitä joudutaan etsimään useilla eri hakutekniikoilla eri sijain-
neista: useista sähköisistä järjestelmistä ja hierarkisista tiedostohakemis-
toista sekä fyysisestä paperisesta arkistosta (KUVIO 3). Lukuisista lähde-
järjestelmistä kirjanpitojärjestelmään kootut aineistot tulostetaan ja kerä-
tään kansioihin, jotka viedäänaikanaanfyysiseen arkistoon. Suurin osa 
päivittäin tuotetusta aineistosta on tällaista. 
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Kirjanpidon tositteiden lisäksi myös kirjanpitojärjestelmällä luotuja raport-
teja tulostetaan. Tulostamisen lisäksi joitain raportteja tallennetaan manu-
aalisesti serverille. Muissa lähdejärjestelmissä tuotettuja materiaaleja ovat 
muun muassa myyntilaskut, ostotilaukset, varastokirjanpito sekä viran-
omaisilmoitukset.  
Arkistointiprosessin kehittämisen tavoitteena on minimoida manuaalisen 
työn määrää, mahdollisesti sähköisen arkistointijärjestelmän avulla. Alla 
kuvatussa tavoitetilanteessa (KUVIO 4) paperinen arkisto puuttuu täysin. 
Lisäksi manuaaliset tietojen viennit sähköisten järjestelmien välillä on 
minimoitu. Ihannetilanteessa kaikki tieto koottaisiin automaattisesti yhteen 
arkistointijärjestelmään, josta sitä voitaisiin hakea sähköisesti ja joka var-
muuskopioitaisiin kokonaisuudessaan. 
 
 
KUVIO 4. Stala Groupin arkistointiprosessin tavoitetila 
 
Kukin toimihenkilö vastaa kirjanpitolain vaatiman aineiston arkistoimisesta 
oman toimenkuvansa mukaisesti. Vastuualueet ovat sähköpostikyselyn 
perusteella loogiset ja kaikille selvät, mutta niitä ei ole kirjallisesti missään 
esillä. Sen lisäksi, että kukin vastaa luomansa tiedon tallentamisesta 
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arkistoon, on hän myös vastuussa siitä, että tieto on löydettävissä. Hän voi 
auttaa sen etsimisessä esimerkiksi toimittamalla tietoa tarvitsevalle kopion. 
Lisäksi controllerin ja talousjohtajan vastuulla on arkistoinnin käytännön 
toteutuksen valvonta, ohjeistaminen ja mahdollistaminen. Kokonaisvastuu 
on viime kädessä talousjohtajalla, vaikkei hän käytännön tasolla arkistoin-
tia hoidakaan. 
Stala Groupin ulkomaisten yhtiöiden kirjanpito ja arkistointi hoidetaan 
kunkin maan paikallisessa tilitoimistossa kunkin maan voimassa olevan 
lainsäädännön mukaisesti. Ulkomailta toimitetaan Suomeen kuukausittain 
sähköisesti kauden tuloslaskelma ja tase, joiden sisältö yhdistetään suo-
malaisten emoyhtiöiden konsernikirjanpitoon. Viralliset tilinpäätökset laa-
ditaan kussakin tilitoimistossa, joista ne valmistumisen jälkeen toimitetaan 
Suomen emoyhtiöihin. Arkistoitu tositeaineisto säilytetään paikallisesti, 
eikä sitä toimiteta Suomeen. Tarvittaessa aineistoa voi pyytää nähtäväksi 
paperisessa tai sähköisessä muodossa. Se on kuitenkin laadittu paikalli-
sella kielellä, joten lisäselvityksiä saatetaan tarvita. 
Arkistoitua tietoa etsitään yrityksessä sekä sisäisiinettä ulkoisiin tarpeisiin. 
Tarve voi herätä omia työtehtäviä suorittaessa, kollegan tai esimiehen 
pyynnöstä taikka viranomaistahojen vaatimuksesta. Tietoa etsitään tällä 
hetkellä useasta eri paikasta niin sähköisessä kuin paperisessakin muo-
dossa toimenkuvasta riippuen, eikä sitä välttämättä löydetä ilman alkupe-
räisen arkistoijan apua. Pääosin toimihenkilöt kuitenkin kokevat tiedon 
olevan helposti ja nopeasti löydettävissä, sillä organisaatio on pieni ja 
toimintamallit kohtalaisen vakiintuneet, vaikkei niistä olekaan kirjallisesti 
sovittu. Järjestelmien hakutoimintoja käytetään hyödyksi. 
Tallentamisen logiikka koetaan kuitenkin jossain määrin hajanaiseksi eri-
tyisesti verkkolevyillä ja SharePoint-pohjaisessa sopimuskannassa, 
Stagessa. Ajan kuluessa arkistot ovat päässeet rönsyilemään ulos 
alkuperäisestä muotistaan. Toimihenkilöt ovat kohtuullisen tyytyväisiä 
yksittäisten dokumenttien löydettävyyteen, mutta raskaaksi he kokevat 
tapaukset, joissa tietoa tarvitsee kaivaa esiin useita eri sijainneista.  
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4.1.1 Paperiset kirjanpitoaineistot 
Paperisten aineistojen säilytystapoja tutkittiin paikan päällä yrityksen toimi-
tiloissa yrityksen edustajien kanssa. Selvityksissä kartoitettiin, missä ar-
kistotilat sijaitsevat, kuinka tilojen turvallisuudesta on huolehdittu ja miten 
aineistoa siellä fyysisesti säilytetään. Kirjanpitolain vaatimista aineistoista 
paperisessa muodossa säilytetään kirjanpitokirjoja sekä kirjanpidon tosit-
teita (LIITE 2). Kirjanpitolain vaatimien kirjanpidon aineistojen lisäksi yritys 
säilyttää muun muassa kuukausiraportteja, viranomaisilmoituksia, sopi-
muksia ja pöytäkirjoja. 
Paperisten aineistojen pitkäaikaissäilytys on järjestetty pääasiassa kah-
dessa arkistohuoneessa yrityksen Lahden toimipisteessä. Näiden kahden 
pääarkistotilan lisäksi kirjanpidon aineistoja säilytetään toimistokerroksen 
lukitussa kassakaapissa. Siellä pidetään sopimuksia, tilinpäätösaineistoja, 
pöytäkirjoja sekä muita niiden luonteisia dokumentteja. Kaikkien arkistoti-
lojen ovet pidetään aina suljettuna ja lukittuna, ja vain asianosaisilla on 
niihin pääsy. Koko kiinteistössä on kulunvalvontajärjestelmä. 
Palavien nesteiden varasto sijaitsee eri rakennuksessa yli sadan metrin 
päässä. Arkistotiloissa on tulipalon varalle savuilmaisin. Lisäksi kumman-
kin tilan välittömässä läheisyydessä on käsijauhesammutin. Erillistä savun-
poistolaitteistoa ei ole. Poistumisreittivalaistukset ovat pienten arkistojen 
ulkopuolisilla käytävillä. Alakerran arkistotilanseinät ovat kiveä ja ovi on 
jykevä palo-ovi, jossa on korkea kynnys.Arkistoja ei ole priorisoitu tulipalon 
sattuessa paloilmoitinkaavioissa ja kohdekartoissa. (Myyrä 2015.) 
Arkistotilat sijaitsevat pohjavesitason yläpuolella. Säilytyslämpötila on 
huoneissa kohtuullisen alhainen (lokakuu 2015) ja niistä kumpikin on va-
laistu asianmukaisen etäisyyden päässä olevilla loisteputkivalaisimilla. 
Arkistotilat ovat pienet, noin 15 m2 pinta-alaltaan. Huoneissa ei ole työpöy-
tiä eikä siirrettäviä laskutiloja aineiston käsittelyyn. (Myyrä 2015.) 
Ilmanvaihto toimii hyvin molemmissa arkistotiloissa. Ilmanvaihtolaitteisto 
huolletaan puolen vuoden välein ja nuohotaan kymmenen vuoden välein. 
Ilmankosteutta tiloissa ei ole mitattu. (Myyrä 2015.) 
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Alakerran arkistotilan katossa kulkee vesijohto ja kaksi kylmävesijohtoa 
(KUVA 1), jotka vuotaessaan täyttäisivät arkistohuoneen vedellä. Tilassa 
ei ole vesivuotohälyttimiä. Huoneessa on patterilämmitys. Aivan arkiston 
vieressä on hissiyhteys toimistokerrokseen, mikä helpottaa suurienkin 
aineistomäärien kuljetusta. (Myyrä 2015.) 
 
 
KUVA 1. Vesijohdot alakerran arkistotilan katossa 
 
Ennen pitkäaikaissäilytykseen viemistä tositteita säilytetään toimistotiloissa 
työpisteille hajautettuna sen mukaan, kuka aineistoa eniten päivittäisessä 
työssään tarvitsee. Kukin aineistoa tuottava valvoo aktiivisen arkistoinnin 
aikana tositenumeroiden jatkuvuutta ja aukottomuutta. Kansioiden täytyt-
tyä niissä oleva aineisto siirretään nykyisen toimintamallin mukaisesti 
erilliseen pahvikansioon ja siirretään arkistointitiloihin pois työpisteeltä.  
Täydet kansiot viedään noin kahden vuoden ajaksi säilytykseen toimisto-
kerroksessa sijaitsevaan arkistohuoneeseen. Kahta vuotta pidempi säily-
tys jatkuu kerrosta alempana olevassa huoneessa, jossa on seitsemän 
käsikäyttöistä siirtoarkistohyllykköä sekä niiden laidoilla huoneen molem-
milla puolilla yksipuoliset hyllyt. Kirjanpidon tositteille on tilasta käytetty 
noin yksi kolmasosa. Toinen kolmasosa hyllyistä on tyhjillään ja lopuilla 
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säilytetään myynnin tositteita. Hyllyissä ei ole mitään merkintöjä työpis-
teissä, yläkerran arkistossa, alakerran arkistossa eikä pommisuojassa. 
Kansioiden päädyissä on merkintöjä vaihtelevasti. Päätositelajien osalta 
merkinnät ovat selkeät ja yhteneväiset. 
Vanhin arkistoitu vuosi pyritään siivoamaan vuosittain kesällä. Siirrettävää 
aineistoa on pääasiassa työpisteiden läheisyydessä ja poistettavaa ai-
neistoa alakerran arkistossa, sillä siellä oleva aineisto on pitkäikäisintä. 
Kansiot merkitään alkukesästä siirtoa ja poistoa varten kirjanpitäjien toi-
mesta. Varsinaisen siirron ja poiston hoitavat kesätyöntekijät. Hyllytilaa 
paperisten tositteiden säilyttämiseen on toistaiseksi runsaasti tarjolla. 
Kesällä 2015 suoritetussa tyhjennyksessä siivottiin pois useamman kuin 
yhden vuoden aineistot ja aloitettiin uusien pahvisten arkistointikansioiden 
käyttö. Pahvisiin kansioihin siirrettiin tuoreinta arkistoitavaa materiaalia. 
Yrityksen tarkoituksena on jatkossa siirtää arkistoitava materiaali pahvi-
kansioihin, kun ne viedään työpisteiltä arkistoon. 
Pahviset arkistointikansiot vievät myös vähemmän fyysistä tilaa ja pysyvät 
muovisia kansioita paremmin muodossaan. Niiden pinoaminen on hel-
pompaa ja ne pysyvät suorassa eivätkä taivu kuten muoviset kansiot. 
Niiden heikkous on selauksen vaikeus, sillä muovinen kiinnitysmekanismi 
ei ole suunniteltu usein avattavaksi. Ne ovat kaikki valkoisia, joten eri 
yritysten kirjanpitoaineistojen erittely toisistaan vaikeutuu. Tässä toiminta-
mallissa aikaa menee enemmän siinä vaiheessa, kun tietoa siirretään 
arkistointitiloihin. Aikaa säästyy kuitenkin aikanaan hävitysvaiheessa, sillä 
kansio sisältöineen on polttokelpoista energiajätettä. Pahviset kansiot ovat 
siis myös ekologinen valinta.  
4.1.2 Sähköiset kirjanpitoaineistot 
Kaikista kirjanpidon aineistoista on jo olemassa sähköinen versio kirjanpi-
tojärjestelmässä. Osa käytössä olevissa järjestelmistä arkistoi dokumentit 
automaattisesti sähköisesti omaan arkistoonsa. Jotkin aineistot ovat haet-
tavissa myös kirjanpidon tositenumerolla alkuperäisessä muodossaan 
sähköisestä lähdejärjestelmästä. 
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Aineistot löytyvät visuaalisessa muodossa lähdejärjestelmistä ja ovat sieltä 
tallennettavissa esimerkiksi PDF-muotoon. Järjestelmissä olevaa tietosi-
sältöä on mahdollista siirtää myös tekstimuotoisena tiedostona niin, että 
sen visuaalista esitystapaa voidaan muokata, ja tietoa jäsennellä uudel-
leen kohdejärjestelmässä. Sähköistä aineistoa tuotetaan ja muokataan 
myös taulukkomuodossa esimerkiksi koontilaskelmien ja raporttien 
osalta.Lain vaatimista arkistoitavista kirjanpidon aineistoista tuloslaskelma 
ja tase, pää- ja päiväkirja, reskontraluettelot, tilikartta, toimittaja- ja 
asiakasluettelot sekä tasekirja tallennetaan manuaalisesti palvelimella 
sijaitsevaan taloushallinnon yhteiseen kansioon PDF-muodossa. 
Palvelimet sijaitsevat lukitussa, hyvin ilmastoidussa ja viilennetyssä huo-
neessa, joka sijaitsee Lahden toimipisteessä. Palvelimista ja niiden sisäl-
löstä otetaan viikoittain varmuuskopiot, jotka säilytetään paloturvallisessa 
kassakaapissa. Myös päivittäinen tilanne varmuuskopioidaan, jotta lähi-
päivän tilanne voidaan tarvittaessa palauttaa. Kuukausittainen varmuusko-
pio viedään toimipisteen ulkopuolelle pankin tiloihin säilöön. 
4.2 Haasteet 
Arkistointiprosessin tutkinnassa nousi esiin sekä paperisten tositteiden 
fyysiseen sijoitteluun liittyviä haasteita että nykyisiin toimintamalleihin ja 
niistä tiedottamiseen liittyviä haasteita. Sähköisen arkistointijärjestelmän 
herättämät epäilykset on kerätty myös tämän otsikon alle, vaikka ne eivät 
olekaan vielä ilmentyneet yrityksessä. 
Paperisen arkiston suhteen suurimmat haasteet ovat sähköpostikyselyn 
vastaajien mielestä sekaisuus ja hajanaisuus. Paperinen arkisto vie tilaa ja 
on epämotivoivaa käsitellä. Painavien aineistojen noutaminen eri kerrok-
sesta ja manuaalinen käsittely monitoimilaitteella koetaan raskaaksi ja 
aikaa vieväksi erityisesti tarpeettomien tai salassa pidettävien tietojen 
sensuroinnin osalta. 
Eri yritysten aineisto säilytetään vielä lähtökohtaisesti kukin omanvärisis-
sään kansioissaan. Tämä on kuitenkin muuttumassa uusien pahvisten 
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kansioiden myötä. Kansioiden värityksessä havaittiin jo selvityksen aikana 
poikkeamia. Myös toteutuneet säilytysajat vaihtelevat tavoitteesta. Jotkin 
yläkerran arkiston kansioista ovat yli kaksi vuotta vanhoja. Toteutuneet 
säilytysajat eri arkistoissa eivät oleyhtenäisiä kaikkien yritysten osalta. 
Ulkomaisten yritysten fyysistä aineistoa on pyydettävä erikseen nähtäväksi 
tarvittaessa esimerkiksi faksilla tai sähköpostilla. Yhteys Ruotsin internet-
pohjaiseen ostolaskunkierräytysohjelmaan on olemassa, mutta muutoin 
aineistoon ei päästä suoraan Suomesta sähköisesti käsiksi. Epäselvää on, 
kuinka radikaalisti eri maiden lainsäädäntö eroaa toisistaan nyt ja laki-
muutosten jälkeen. Yksi kompastuskivi yhtenäisten tietojärjestelmien luo-
misessa saattaisi olla kielimuuri. 
Sähköisen arkistointijärjestelmän haasteista nostettiin sähköpostikyselyssä 
esiin vanhempien aineistojen käsittely, eli siirtymävaiheen vaikeudet sekä 
aineiston täydellisyyden varmistaminen. Aineiston täydellisyydellä tarkoi-
tetaan sitä, että kaikki asianmukainen tieto löytyy luotettavasti järjestel-
mästä. Tätä varten tulisi ottaa käyttöön esimerkiksi tositenumeroihin pe-
rustuvat erilliset tarkistuslistat. 
Alku aina hankala, olipa kyse mistä tahansa uudesta toi-
mintatavasta, mutta jos tästä tehdään kaikille selkeä yhte-
näinen ohjeistus, uusi käytäntö tulee varmasti nopeasti 
tutuksi (Reskontranhoitaja). 
Haasteelliseksi koetaan myös käyttäjien motivaatio ja järjestelmän käyttö-
tapojen yhdenmukaistaminen muutosprosessin alussa. Arkistointiprosessi 
tulisi olla looginen ja yhteisymmärryksessä sovittu niin, että tieto sijoitetaan 
parhaalla mahdollisessa logiikalla alusta alkaen. Yhtenäistä ohjeistusta 
kaivataan, jotta uudet käytännöt tulevat alusta asti hyvin tutuiksi. 
Mikäli tarkoituksena olisi saattaa myös vanhat aineistot skannaamalla 
digitaaliseen muotoon ja sähköiseen arkistoon, veisi se paljon aikaa ja 
vaivaa huolimatta siitä, että suurin osa materiaaleista löytyy jo myös säh-
köisessä muodossa. Yrityksessä ilmenee laajalti epäilyä resurssien 
riittävyydestä niin isoon projektiin, joka uuden arkistointijärjestelmän 
käyttöönotto väistämättä olisi. 
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4.3 Järjestelmävaihtoehtojen vertailu 
Järjestelmien ominaisuuksia tutkittiin käytettävissä olevien resurssien 
puitteissa. Julkisesti saatavilla olevat arkistointijärjestelmäesittelyt olivat 
kuitenkin erittäin suppeita, eikä niissä käsitelty ominaisuuksia tai teknisiä 
toteutustapoja juurikaan käytännössä. Järjestelmiä vertailtiin mahdolli-
suuksien mukaan kokonaiskuva huomioon ottaen. 
Järjestelmien poimimisessa vertailuun otettiin huomioon toimittajan aikai-
sempi kokemus tietojärjestelmätoimittamisesta, tarjotusta tietojärjestelmä-
läkokonaisuudesta kerrotun tiedon laajuus sekä palvelun luotettavuus ja 
nykyaikaisuus. Järjestelmävertailu rajattiin Suomen markkinoilla tarjottaviin 
järjestelmiin sillä oletuksella, että niissä olisi huomioitu juuri Suomen lain-
säädäntöön liittyviä seikkoja paremmin. 
4.3.1 Affecto 
Affecto tarjoaa dokumenttienhallinnan ja pitkäaikaissäilytyksen ratkaisuja. 
Yritys tarjoaa kokonaisvaltaisia tiedonhallinnan ratkaisuja käyttäen arkis-
tointiin useaa ohjelmistoa: Opentext, Alfresco, SharePoint ja Affecto 
VIRTA -arkisto. Affecton tarjoama ratkaisu voidaan toteuttaa yrityksen 
tarpeiden mukaan keskitettynä arkistointijärjestelmänä tai ratkaisuna, 
jossa dokumentit säilytetään lähdejärjestelmissä. (Affecto 2015.) 
Affecto VIRTA-valmisratkaisussa on tiedonohjaus, joka ohjaa aineiston 
säilyttämistä sekä poistamista määräajan umpeuduttua. Tiedonohjaus 
myös ohjaa dokumenttien käsittelyprosesseja sekä niille rekisteröitäviä 
metatietoja. Käyttäjien tuottaman aineiston yhteneväisyyttä ohjataan do-
kumenttipohjia hyödyntämällä. Dokumenttienhallinnan ratkaisuihin kuuluu 
myös versioiden ja käyttöoikeuksien hallinta sekä integraatiot dokument-
tien lähdejärjestelmien ja organisaation muiden sovellusten kanssa. Ha-
kutoimintoja kuvataan kattaviksi ja monipuolisiksi. Haut on kohdistettavissa 
useisiin organisaation tietovarantoihin ja ne voidaan kohdistaa sekä do-
kumenttien tekstisisältöön että sen metatietoihin. Affecto kertoo omaa-
vansa laaja-alaista osaamista ja kokemusta dokumenttienhallinnan alu-
46 
eella ja tarjoaa apua sekä ratkaisun löytämisessä että sen käyttöönotossa. 
Sen tarjoamat sisällönhallintaohjelmistot ovat maailman johtavien teknolo-
giatoimittajien ohjelmistoja ja ne ovat laajassa käytössä. (Affecto 2015.) 
4.3.2 M-Files 
M-Files tarjoaa tärkeiden dokumenttien sähköistä arkistointia suojatussa ja 
keskitetyssä järjestelmässä. Ratkaisu on Windows-pohjainen ja doku-
menttien säilytystä tarjotaan myös pilvipalveluna. Hakuja ei kohdisteta vain 
tiedostonimiin vaan M-Filesin tarjoama sähköinen ratkaisu perustuu meta-
tietoihin, jolloin dokumentteja voidaan hallita sisällön perusteella. Yrityksen 
kanssa voi sopia esittelyajan itselleen sopivalle hetkelle. Lisäksi yrityksen 
nettisivuilla on videoita, joiden avulla järjestelmään voi tutustua. (M-Files 
Inc. 2015.) 
Yritys tarjoaa työkaluja muun muassa projektinhallintaan, laskutukseen, 
henkilöstöhallintoon sekä sopimusten hallintaan. Arkistointi ja dokument-
tien hallinta on vain pieni osa yrityksen tarjoamaa kokonaisuutta. Se mark-
kinoi itseään tiedonhallinnan edistäjänä ja pyrkii auttamaan asiakastaan 
hallitsemaan ”kaikkea”. (M-Files Inc. 2015.) 
4.3.3 Canon Therefore 
Canon Therefore -tiedonhallintajärjestelmää kehutaan helposti käyttöön-
otettavaksi ja helpoksi käyttää ilman lisäkoulutusta. Asiakirjoja voidaan 
hakea, katsella, lajitella, ryhmitellä ja jakaa. Niiden sisältöä voidaan myös 
siepata ja uudelleen järjestää käyttöä varten. Automatisoidut työnkulut 
yhtenäistävät elintärkeitä tietoja ja järjestelmä mahdollistaa saumattoman 
integroinnin Canonin monitoimilaitteiden kanssa. Tiedostojen skannauk-
seen ja tallentamiseen ei siis välttämättä tarvita tietokonetta lainkaan. 
(Canon Oy 2015.) 
Therefore pohjautuu Windows-käyttöjärjestelmään ja integroituu kaikkiin 
Microsoft Office -sovelluksiin (Canon Oy 2011). Sovellus on kehitetty jo 
lähes 20 vuoden ajan asiakkaiden käytössä olleesta ADOS-sovelluksesta. 
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Therefore-ratkaisusta on saatavilla kolme erilaista lisenssiversiota: 
Personal Edition, Workgroup Edition ja Business Edition, joissa on sama 
skaalautuva ohjelmistoydin. Ohjelmisto koostuu useista osasovelluksista 
kuten navigaattorista ja katselimesta. Se on yhteensopiva muun muassa 
SAPin, Microsoft Dynamics NAVin ja Microsoft SharePointin kanssa. 
(Canon Oy 2015.) 
Dokumentit voidaan tallentaa hakukelpoisiksi PDF- tai PDF/A-tiedostoiksi 
markkinoiden johtavan OCR-ohjelman avulla (Canon Oy 2011.) Therefore-
ratkaisussa ei käytetä hierarkista puurakennetta vaan tiedostot lajitellaan 
tiedostotyypin ja muiden metatietojen perusteella. Metatietoja voidaan 
lisätä lähes missä tahansa sovelluksessa. Keskitetyn arkiston ansiosta tal-
lennus, haku, jakaminen ja suojattu säilytys tapahtuu yhdessä paikassa 
niin, ettei samasta tiedosta tarvita useita kopioita. (Canon Oy 2015.) 
Therefore-järjestelmän ominaisuuksiin kuuluvat asiakirjojen työnkulku, 
sähköpostien arkistointi, nippuskannaus, dokumenttien suojaus, asiakirjo-
jen automaattinen sieppaus muista järjestelmistä sekä tietojen varmistus 
onnettomuuksien varalta. Uudet toiminnallisuudet, kuten dokumentin elin-
kaaren hallinta ja sen autenttisuuden varmistaminen auttavat vastaamaan 
viranomaissäännöksiin. Pääkäyttäjät voivat määritellä yksityiskohtaisia 
käyttöoikeuksia. Yksittäisten käyttäjien suorittamia toimia voidaan seurata. 
Asiakirjojen poistaminen ja vanhojen versioiden siivoaminen voidaan 
tehdä määritetyn ajanjakson jälkeen. (Canon Oy 2011.) Thereforen sano-
taan skaalautuvan jokaiseen ratkaisuun ilman mukauttamista tai ohjel-
mointia ja sen yleiseksi käyttöönotto- ja koulutusajaksi luvataan yhtä 
viikkoa (Canon Oy 2015). 
4.4 Arkistointijärjestelmien soveltuvuus ja käyttöönotto 
Järjestelmistä oli tarjolla etenkin teknistä tietoa vaihtelevasti, ylimalkaisesti 
ja suppeasti. Ominaisuuksia eri ratkaisujen kesken on hyvin haasteellista 
vertailla. Järjestelmätoimittajiin ja heidän tarjoamiinsa palveluihin tulisi tu-
tustua syvällisemmin esimerkiksi demoympäristössä. Suoritettu järjestel-
mävertailu on vaihtoehtoja ja markkinoiden tarjontaa kartoittava ja lähdeai-
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neiston markkinointimateriaalipitoisuuden vuoksi pitkälti mielikuviin ja 
yleisiin käsityksiin nojautuva. Suoraa suositusta ehdottomaksi ykkösvalin-
naksi ei voida sen perusteella tehdä. 
Affecton tarjoamasta ratkaisusta jäi selvitystöiden jälkeen melko abstrakti 
kuva. Hienoja ominaisuuksia lupailtiin, mutta käytännön toteutustavat 
jäivät hämärän peittoon. Erityisen hyvältä vaikuttaa laajahkon oloinen 
integraariomahdollisuus erilaisten lähdejärjestelmien kanssa. Myös doku-
menttipohjien hyödyntämisessä määrämuotoisten aineistojen kanssa 
hyvää potentiaalia, mikäli alkutyöt tehdään perusteellisesti. 
M-Files ei tuo esiin, kuinka se erottuu muista sähköisistä arkistointijärjes-
telmistä, vaan vertaa ratkaisunsa helppoutta, luotettavuutta ja tehokkuutta 
paperisiin arkistoihin ja sekavien verkkokansioiden käyttöön. Järjestelmää 
ei ole suunnattu kirjanpidon tositteiden arkistointiin eikä se sellaisenaan 
sovellu pitkäaikaisarkistointiin kovinkaan hyvin. M-Filesin tarjoaman ratkai-
sun etu voisi olla sen moniulotteisuus eri liiketoiminnan osa-alueilla sekä 
hyvä integraatio Microsoftin ohjelmistoihin. Yrityksen sivuilla on lukuisia 
esittelyvideoita järjestelmän käyttämiseen liittyen ja se tarjoaa myös kou-
lutusta järjestelmän käyttöön.  
Canon Therefore-ratkaisu vaikuttaa valituista järjestelmäkokonaisuuksista 
kiinnostavimmalta ja tuoreimmalta. Järjestelmästä on verrattain laajahkosti 
tietoa tarjolla ja toimittaja on kansainvälinen suuryritys, jolla on kokemusta 
tietotekniikan alalta. Canon tunnetaan kuitenkin lähinnä kamera- ja tulos-
tinlaitevalmistajana. Yleisvaikutelma yrityksestä on erittäin asiantunteva 
myös tiedonhallinnan ja tietojärjestelmien saralta. Järjestelmän markki-
noinnissa korostetaan yhteensopivuutta, haettavuutta, tietoturvaa ja laki-
sääteisistä velvollisuuksista huolehtimista. Myös Thereforesta paljastetut 
tekniset ominaisuudet ovat nykyaikaisia ja hyvin esiteltyjä. Erityisesti OCR 
ja PDF/PDF-A tiedostomuotojen hyödyntäminen ovat potentiaalisesti 
kannattavia ratkaisuja, jotka iskevät digitalisaation ja tehokkaan 
tiedonhallinnan ytimeen. 
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Edellä käsiteltyjen arkistointijärjestelmien soveltuvuutta yrityksen käyttöön 
tulee pohtia myös käytännön tasolla. Esimerkiksi arkistointijärjestelmän 
mainostetut kattavat ja monipuoliset hakutoiminnot voivat tarkoittaa käy-
tännön tasolla hyvinkin montaa eri asiaa, eikä pääpiirteisiin kuvailuihin voi 
sokeasti luottaa. Metatietojen hyödyntäminen, pilvipalvelut ja yksilölliset 
käyttöoikeudet eivät ole nykyaikaisessa tietojärjestelmäkokonaisuudessa 
itseisarvoisia kilpailuvaltteja. Ne alkavat olla perusominaisuuksia, joiden 
tehokkuus tulee esiin vasta käytännössä. Ominaisuuksien listaamisen 
sijaan olennaista olisi nähdä, kuinka intuitiivista ja miellyttävää niiden 
käyttäminen todellisuudessa olisi. 
Lakimuutoksen ollessa lähinnä toimintamalleja vapauttava ja säätelyä 
vähentävä, on oletettavaa, että nykyjärjestelmät soveltuvat kirjanpidon 
arkistointiin yhtä hyvin kuin ennenkin. Kysymysmerkiksi jäi kuitenkin se, 
kuinka järjestelmätoimittajat pysyvät kehityksen mukana ja reagoivat tule-
viin lakimuutoksiin, ja huomaako kukaan tässä tilaisuutta uudistuksiin.  
Sähköpostikyselyn vastauksissa nousi esiin toimihenkilöiden vaatimuksia 
mahdollisesti käyttöönotettavalle järjestelmälle. Käyttöönottoprojekti halu-
taan toteuttaa hallitusti ja alusta asti sovitulla logiikalla. Lisää byrokratiaa ei 
haluta. Nämä vastaukset ovat linjassa muidenkin tutkimuksessa ilmennei-
den seikkojen kanssa siinä mielessä, että tällä hetkellä parasta on edetä 
rauhallisesti ja totutella muutostilanteeseen. 
Toistaiseksi kaikki vaadittu aineisto on aina löytynyt, välillä 
työläämmin ja useamman hengen voimin, mutta löytynyt 
(Controller). 
En usko, että kaiken kattavaa järjestelmää (tämä on kui-
tenkin tavoite) on mahdollista löytää, eli arkistot tulisivat 
joka tapauksessa olemaan jossain määrin hajautettuna 
(Talousjohtaja). 
Ennen käyttöönoton aloittamista tulee olla varmuus projektin ajoituksen 
järkevyydestä ja tarkoituksenmukaisuudesta sekä valitun arkistointijärjes-
telmän soveltuvuudesta ja sen toimittajan luotettavuudesta. Haaste on iso, 
sillä taloushallinnossa on paljon ja moninaista materiaalia, jota arkistoi-
daan moniin erilaisiin tarkoituksiin, jotka menevät osittain päällekkäin tai 
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saattavat olla keskenään ristiriidassa. Nykyisillä toimintatavoilla tärkein on 
kuitenkin tähän asti saavutettu – aineiston löytyminen. 
Välttämättöminä ominaisuuksina pidettiin hyviä hakutyökaluja ja versiointi-
mahdollisuuksia sekä käyttöliittymän selkeyttä ja intuitiivisuutta myös tie-
don tallentamisen suhteen. Unelmana oli mahdollisimman automaattisesti 
toimiva järjestelmä, jossa olisi suorat liittymät lähdejärjestelmistä. Täydelli-
syyden todentamiseksi haluttiin tarkistuslistat. Selkeät pelisäännöt vastuu-
alueista, sijainneista, nimeämisestä ja muista seikoista nostettiin 
avainasemaan. 
Järjestelmältä toivottiin monipuolisia käyttöoikeusmahdollisuuksia. Käyttä-
jäsidonnaiset erot tavoissa tehdä asioita haluttiin minimoida järjestelmässä 
teknisin rajoituksin niin, että kaikki tieto on löydettävissä loogisesti. Jär-
jestelmävaihdos ei saisi myöskään vaikeuttaa tiedon käsittelyä tilikauden 
aikana. Edellisten tilikausien aineistoja halutaan käyttää aktiivisesti apuna 
päivittäisessä työnteossa. Nykymallissa tämä on mahdollista ainakin joi-
denkin aineistojen suhteen, mutta järjestelmien kapasiteetit alkavat tulla 
vastaan tietomäärän alati kasvaessa. 
Sähköpostikyselyyn vastanneilla toimihenkilöillä oli jokseenkin kriittinen 
mielikuva täysin digitaalisesta taloushallinnosta. Sen saavuttamista pidet-
tiin mahdollisena, mutta he eivät uskoneet sen olevan saavutettavissa 
vielä lähivuosina. Haasteina täysin digitaaliselle taloushallinnolle pidettiin 
pienten toimijoiden osalta heidän pieniä resurssejaan ja todella suurien 
toimijoiden osalta jo kertyneiden valtavien tietomassojen käsittelytapojen 
muuttamisen vaivalloisuutta. 
En usko täysin digitaaliseen taloushallintoon – joudutaan 
kuitenkin tulostamaan paljon tietoa paperilla, koska aina-
kin itselleni asioiden työstäminen ja lukeminen yms. on 
helpompaa paperilla (Kirjanpitäjä 1). 
Digitaalisen taloushallinnon uskotaan olevan paljon pidemmällä kymme-
nen vuoden sisällä. Tämä näkemys perustetaan viimeisen kymmenen 
vuoden aikaisiin kehitysaskeliin laskujen sähköisessä kierrätyksessä ja 
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arkistoinnissa. Täysin digitaaliseen taloushallintoon uskotaan kuitenkin 
olevan vielä pitkä matka. 
Digitalisaation leviämistä vaikeuttaa vastaajien mielestä muun muassa 
ihmisten tottumus aineistojen käsittelyyn paperisessa muodossa ja esi-
merkiksi pankkien vaatimat viralliset allekirjoitukset, joihin ei vielä ole säh-
köistä mahdollisuutta. Myös taustadokumenttien (liitteiden) looginen ja 
teknisesti järkevä yhdistäminen aineistokokonaisuuteen vaatii järjestel-
mältä ja lainsäädännöltä paljon. 
[Digitaalinen taloushallinto] on mahdollinen mutta vaatii 
järjestelmäkehitystä vielä melko paljon ja tätä kautta inves-
tointeja – uskon, että 5–10 vuoden sisällä mahdollista 
(Talousjohtaja). 
4.5 Kehitysehdotukset 
Opinnäytetyön teko on tuonut lisää tietoisuutta arkistoinnin tärkeydestä ja 
vaikutuksesta työskentelyyn. Arkistointiprosessiin liittyvien asioiden selvit-
täminen ja mielipiteiden keräys on jo itsessään ajanut asiaa eteenpäin 
yrityksessä valmistaen toimihenkilöitä mahdolliseen muutokseen. 
Tutkimuksen tulokset, eli kehitysehdotukset toimeksiantajayrityksen arkis-
tointiprosessin kehittämiseksi esitellään neljään kategoriaan jaoteltuina 
(TAULUKKO 2). Ensimmäinen osio käsittelee arkistointiohjeen päivitystä, 
toinen työnkulkua ja kolmanteen on listattu toimenpiteitä fyysisten arkisto-
jen selkeyttämiseksi ja turvaamiseksi. Viimeinen osio liittyy arkistoinnin 
sähköistämiseen ja uuden järjestelmän käyttöönottoon varautumiseen. 
Arkistointiohjeen päivitys olisi hyvä suorittaa pikimmiten. Arkistointiohjeen 
sisältöä tulisi laajentaa aiemmasta vain lainsäädännön asettamien vaati-
musten käsittelystä. Ohjeessa tulisi määritellä vastuuhenkilöt ja toiminta-
ohjeet sekä arkistonmuodostuksen ja ylläpidon valvontakeinot. Ohjeessa 
tulisi käsitellä koko arkistointiprosessi ja määrittää sopivat aikavälit arkis-
tojen tarkastukselle ja siivoukselle sekä toimintamallien päivittämiselle.  
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Lakimuutos ei sinällään vaadi yrityksiä muuttamaan toimintamallejaan 
kirjanpidon arkistoinnin suhteen. Se kuitenkin mahdollistaa uusia toiminta-
tapoja, joten yrityksessä on hyvä avoimin silmin pohtia tulevaisuuden 
suuntia. Hätiköityjä ratkaisuja ei kannata tehdä, vaan tärkeintä on ajatus-
työn ja sopeutumisen käynnistäminen. Käytännöt säilytystapoihin, etenkin 
fyysiseen säilytykseen kussakin sijainnissa eri yritysten ja tositelajien 
suhteen tulisi tarkastaa ja yhdenmukaistaa. Säilytyspaikat tulisi kussakin 
arkistossa merkitä selkeästi niin, että kaikki asianosaiset osaavat hakea 
arkistosta tarvitsemansa tiedon. 
 
TAULUKKO 2. Kehitysehdotukset neljään osioon jaoteltuna 
 
 
Samoissa fyysisissä arkistotiloissa säilytetään useiden toiminnassa ole-
vien tai mahdollisesti jo toimintansa lopettaneiden yritysten paperisia ai-
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neistoja. Kansioiden järjestys myös helposti sekoittuu käytössä, kun arkis-
totilaan ei ole merkitty virallisia paikkoja eri yritysten aineistoille. Hyllypaik-
kojen määrittäminen ja arkistotilan karttakuvan laatiminen helpottaisi ar-
kiston käyttöä. Hyllymerkinnät voitaisiin tehdä esimerkiksi yrityksittäin 
värikooditusten avulla. Poistettava ja siirrettävä aineisto tulisi merkitä ja 
säilyttää selkeästi erillään muusta aineistosta niin että poisto tai siirto voi-
daan tehdä luotettavasti ilman pelkoa tarpeellisen tiedon tuhoutumisesta. 
Arkisto ei myöskään saa täyttyä aineistosta jonka tarpeellisuus tai käyttö-
kohde on epäselvä. 
Alakerran pitkäaikaisarkisto on yläkerran arkistoa turvallisempi aineiston 
säilyvyyden kannalta tulipalon syttyessä, mutta sen vesijohdot tulisi kote-
loida vesivahingon välttämiseksi. Lisäksi ilmankosteutta ja lämpötilaa olisi 
hyvä seurata molemmissa arkistoissa säännöllisesti. Pölyjen pyyhintää ja 
arkiston siivousta muutenkin voisi suorittaa nykyistä useammin. 
Sähköisen arkistointijärjestelmän käyttöönottoon liittyy jonkin verran ristirii-
taisia uskomuksia. Sen uskotaan kuitenkin nopeuttavan tiedonkeräämistä 
ja löytämistä muun muassa monipuolisten hakutyökalujen ansiosta. Tär-
keänä ominaisuutena pidetään myös mahdollisimman suuren tietomäärän 
säilyttämistä yhdessä paikassa. Uuden arkistointijärjestelmän käyttöön-
ottoon tulee valmistautua ajoissa. Tehtävä tulee olemaan suuri ja siirtymä-
vaihe pitkäkestoinen. Asianosaisten motivointia ei tule väheksyä. Hank-
keella on suuri vaara paisua liian laajaksi, minkä välttämiseksi voidaan 
edetä pala kerrallaan aloittaen pilottiprojektilla. 
Tietojärjestelmän valintaa varten tulee ottaa suoraan yhteyttä vaihtoehtoi-
siin toimittajiin ja pyytää esittelyä sekä demoja ohjelmista. Missään ni-
messä toimittajaan ei kannata sitoutua kevyin mielin, vaan vaatia kunnol-
linen tuki käyttöönotossa ja myöhemmin järjestelmän päivityksissä. 
Taloushallinnon tietojärjestelmä on pitkäaikainen sitoumus ja suuri inves-
tointi. Toimittajanvaihdos voi koitua myöhemmässä vaiheessa erittäin 
vaikeaksi ja hintavaksi. Ensimmäisenä olisi hyvä kartoittaa toimittajat, joi-
den kanssa toimiva yhteistyö on jo käynnissä. 
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Järjestelmävalintaa varten olisi olennaista selvittää, kuinka paljon tietoa 
vuosittain luodaan ja mistä lähteistä se tulee. Voidaan selvittää, onko 
kaikki lakisääteinen kirjanpitoaineisto saatavissa sähköisessä muodossa ja 
kuinka helposti. Miettiä voi myös, onko tarvittavaan kapasiteettiin tulossa 
mahdollisesti muutoksia ja millä aikajänteellä. Arkistointiprosessi tulisi 
mahdollisuuksien mukaan automatisoida niin, että mahdollisimman suuri 
määrä tietoa siirtyisi arkistoon automaattisesti muiden työtehtävien yhtey-
dessä suoraan toisesta järjestelmästä. 
Mikäli sopiva arkistointijärjestelmä löytyy, tulisi siihen siirtyä asteittain niin, 
ettei vanhoja tietomassoja lähdetä digitoimaan. Uusin tieto tallennettaisiin 
järjestelmään ja vanhat paperiset aineistot poistuisivat luonnollisesti elin-
kaaren mukaisen hävityksen yhteydessä. Siirtymävaiheesta on odotetta-
vissa pitkäkestoista. 
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5 YHTEENVETO 
Opinnäytetyö palautettiin ja luovutettiin toimeksiantajan käyttöön marras-
kuussa 2015 aikataulun mukaisesti ja sitä tehtiin kokonaisuudessaan 
kahdeksan kuukautta. Havainnointia suoritettiin seitsemän kuukauden 
ajan kevään ja kesän aikana. Opinnäytetyön tutkimussuunnitelma oli 
joustava ja tutkittavat asiat sekä niiden painotukset muotoutuivat tutki-
muksen edetessä. Opinnäytetyön valmistumista venytti sen ajoittuminen 
kesäaikaan. Tämä oli kuitenkin jo ennalta odotettavissa.  
Myös lakimuutoksen tuoreus vaikeutti sekä teoriaosuuden että empiirisen 
osuuden tekoa. Uuden lain julkistaminen kesti odotettua kauemmin. Uutta 
aineistoa lakiin liittyen ei ilmestynyt kesän lopulla juuri lainkaan, mistä 
johtuen lakiosuuden kokoaminen tehtiin pitkälti lakia valmistavan aineiston 
ja koulutusmateriaalien perusteella, ei suoraan lakia tulkitsemalla.  
Tutkimus tuo toimeksiantajayrityksen toimintaan käytännön hyötyä tuke-
malla päätöksentekoa uuden arkistointijärjestelmän valintaan ja käyttöön-
ottoprojektin käynnistämiseen liittyen. Yrityksessä ilmeni todellinen tarve 
tutkimustyön aikana tehdyille selvityksille, ja sen myötä motivaatiota tutki-
muksen tuloksien hyödyntämiseen käytännön tasolla. Yrityksessä ymmär-
retään systemaattisen tiedonhallinnan ja nopean tiedon löytymisen ja hyö-
dynnettävyyden tärkeys sekä päivittäisten työtehtävien, että kestävän lii-
ketoiminnan kannalta. 
Tutkimuksen tulokset ovat empiirisen osion osalta luotettavia. Tutkimuksen 
teolle annettiin paljon aikaa ja toimeksiantajalta saatu tuki oli huomattavan 
aktiivista ja avointa. Näkemyksiä kerättiin laajasti eri osapuolilta ja kerätty 
tutkimusaineisto dokumentoitiin huolellisesti alusta alkaen. Tutkijan läsnä-
olo tutkittavassa ympäristössä kesti lähes koko opinnäytetyön teon ajan. 
Tutkimustulokset vastasivat pitkälti tutkijan ennakko-odotuksia eivätkä ne 
poikkea radikaalisti muiden samansuuntaisten tutkimusten tuloksista. 
Tutkijan subjektiivinen ja osallistuva ote tutkimukseen on tuonut lisäarvoa 
ja syvempää ymmärrystä käsiteltyjä asioita kohtaan. Johtopäätöksille on 
kuitenkin haettu vahvistusta myös muualta kuin omista mielikuvista. Opin-
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näytetyössä ilmenneet seikat ja tutkimuksen tuloksena syntyneet kehitys-
ehdotukset ovat yleistettävissä ja hyödynnettävissä myös toisen vastaavan 
organisaation toiminnassa. 
Tarkoituksenmukaisten, vaatimukset edes päällisin puolin täyttävien järjes-
telmien etsintä tutkimusta varten oli haasteellista. Järjestelmistä ei myös-
kään ollut kovin paljon julkisesti saatavilla olevaa yksityiskohtaista tietoa 
niiden ominaisuuksista käytännön tasolla. Järjestelmien markkinointi huo-
mattiin suppeaksi ja niitä tarjottiin lähinnä osina suurempaa tietojärjes-
telmäkokonaisuutta. Kysymysmerkiksi jäi, onko tällä hetkellä edes tarjolla 
järjestelmää, jonka käyttöönotto olisi case-yrityksen kokoisessa organisaa-
tiossa riittävän kustannustehokasta. Järjestelmävaihdos on vaativa ja 
tarkkaan suunniteltava operaatio, sillä sen vaikutus päivittäiseen työnte-
koon on mittava. 
Jatkotutkimusideoita tutkimuksen aikana tuli vastaan useita. Tutkimusta 
tehdessä nousi esiin palkkahallinnon ja Tullin dokumenttien asianmukai-
seen arkistointiin liittyviä kysymyksiä. Nämä rajattiin heti alussa tämän 
opinnäytetyön aihepiirin ulkopuolelle. Lisäksi tutkimuksen tuloksena ilmen-
nyt puutteellinen järjestelmätarjonta tuo esille markkinaraon uuden järjes-
telmän kehittämiselle. Alan selkeä suunta kohti digitalisaatiota sekä jo 
saavutettu tietoteknologian taso sekä ohjelmien että laitteistojen osalta 
kannustaa yrityksiä panostamaan jatkossa entistä enemmän taloushallin-
non tietojärjestelmien yhdenmukaistamiseen. 
Työntekijät ovat jo uriensa aikana päässeet näkemään konkreettisia hyö-
tyjä toiminnan eri osa-alueilla. Sähköistyminen nähdään sekä välittömästi 
omaa tulevaa työtaakkaa helpottavana että yleisenä alan tulevaisuuden 
suuntana, jota kannattaa tavoitella. Digitalisaatio on ollut jo niin kauan 
esillä eri toimialoilla, että yleinen suhtautuminen liiketoiminnan sähköisty-
miseen tuntuu olevan positiivinen. Tämä mikä varmasti helpottaa suurem-
pienkin sähköistysprojektien käynnistämistä verrattuna tilanteeseen esi-
merkiksi vuosituhannen vaihteessa. 
Hyvä, että joku on herännyt ajattelemaan näitä 
kysymyksiä (Reskontranhoitaja). 
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LIITTEET 
LIITE 1. Sähköpostikysely 
 
Hei,  
Kerään opinnäytetyötäni varten yrityksen edustajien näkemyksiä Stafi Oy:n 
arkistointiprosessista.  
Tämä sähköpostikysely lähetetään kaikille Stafi Oy:n taloushallinnossa työskenteleville 
toimihenkilöille.  
Opinnäytetyön tavoitteena on kehittää yrityksen arkistointiprosessia ja kartoittaa mahdolli-
suuksia sen helpottamiseen ja yhdenmukaistamiseen ottamalla käyttöön uusi sähköinen 
arkistointijärjestelmä. Opinnäytetyö pyrkii selkiyttämään yrityksen sisäisiä toimintamalleja 
ja vähentämään arkistointiin käytetyn työn määrää pitkällä aikajänteellä.   
Tällä sähköpostihaastattelulla etsitään kehityskohteita yrityksen nykyisessä tavassa arkis-
toida kirjanpitolain vaatimia aineistoja. Haastattelulla selvitetään edellytyksiä sähköisen 
arkistointijärjestelmän käyttöönottoon ja kerätään ajatuksia siitä, millaista tietoa arkistosta 
on kenenkin tarvetta hakea ja millä keinoin. Tavoitteena on myös kartoittaa eri toimihenki-
löiden vastuualueet arkistointiprosessissa. Osallistumalla tähän haastatteluun autat kehit-
tämään omaan työhösi liittyvää tiedonhallintaa.  
Kysymykset ovat laajoja ja avoimia. Niiden tarkoitus on herättää sinussa ajatuksia ja 
saada sinut pohtimaan yrityksen tiedonhallintaa ja arkistointiprosessia sekä tätä 
haastattelua varten, että päivittäisen työsi vuoksi.  
Vastaathan kysymyksiin ajatuksella. Toivoisin vastaukset sähköpostiini XX@X.com  ensi 
maanantaihin 31.8. mennessä.  
Mikäli sinulla on kysyttävää tai ongelmia vastaamisessa, laita viestiä yllä mainittuun 
sähköpostiosoitteeseen tai pysäytä toimistolla käydessäni perjantaina 28.8.  
 
1. Mitkä ovat sinut vastuualueesi yrityksen arkistointiprosessissa? Millaista tietoa 
arkistoit, miksi ja miten? Ovatko vastuualueet mielestäsi selkeästi jaoteltu? 
Tiedätkö mitä sinulta odotetaan arkistoinnin suhteen?  
 
 
 
2. Millaista tietoa haet arkistoista? Millä keinoin ja ketä varten useimmiten teet 
hakuja arkistoon? Löytyykö haluamasi tieto riittävän helposti? Tiedätkö mistä 
lähdet sitä etsimään?   
 
3. Mitkä ovat nykyisen arkistointitavan suurimmat vaikeudet ja työläimmät 
vaiheet? Uskotko, että niistä päästäisiin eroon sähköisen järjestelmän avulla? 
Mitä vaikeuksia näet vastaavasti sähköisen järjestelmän käyttöönotossa?  
 
4. Millaisia toiveita ja odotuksia asetat mahdolliselle tulevalle sähköiselle 
arkistointijärjestelmälle? Mitkä ominaisuudet ovat mielestäni 
välttämättömyyksiä ja millaisista unelmoit?  
 
5. Onko täysin digitaalinen taloushallinto (muutenkin kuin arkistoinnin osalta) 
mielestäsi mahdollinen ja millaisella aikajänteellä se voisi tapahtua?  
 
6. Mitä muita ajatuksia nämä kysymykset sinussa herättivät?  
 
Lämpimät kiitokset jo etukäteen osallistumisestasi  
Anniina Rutanen  
Lahden ammattikorkeakoulu 
  
 
 
LIITE 2. Luettelo käytetyistä tilikirjoista ja tositelajeista 2015 
 
